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Российская Федерация
Республика Карелия
Администрация Кемского муниципального района


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   
06 апреля 2022 года	       № 237
г. Кемь


Об утверждении Административного регламента
администрации Кемского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на снос зеленых 
насаждений» 



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кемского муниципального района  от 28 февраля 2019 года № 196 «О разработке и утверждении администрацией Кемского муниципального района административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

администрация Кемского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Кемского муниципального района Ершова М.В.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Кемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 



Глава администрации
Кемского муниципального района                      
Республики Карелия                                                                                                   С.В. Долинина





            УТВЕРЖДЁН
        постановлением администрации  
     Кемского муниципального района   
             от 06 апреля 2022 года № 237
















АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кемского муниципального района 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»


СОДЕРЖАНИЕ
I. Общие положения…………………………………………………...……….……….……..……..….3
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги ..........................................................................5
III. 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 (действий) в многофункциональном центре. ………..........................................................11
IV. Формы контроля за осуществлением административного регламента………………..……  ...17  
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, а также её должностных лиц……...………………………………………………...18

Приложение 1……………………………………………………….………………………..…..…......21
Приложение 2……………….…………………………………..…………….....................……...…....22
Приложение 3…………………………………………………….………………………......................24

 





























I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: sub_1]	 1.1.Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, реализации прав граждан на обращение в орган местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в администрацию Кемского муниципального района и  устанавливает порядок оформления разрешений на снос зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, не принадлежащих юридическим и физическим лицам на праве собственности, на территории Кемского городского поселения, в т.ч. определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
	1.2. Заявителем муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее - Заявители), обратившиеся в администрацию Кемского муниципального района (далее - Администрация) с заявлением (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту) с целью предоставления муниципальной услуги.
	От имени физических лиц могут действовать представители на основании документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя.
	От имени юридических лиц могут действовать представители в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и учредительными документами без доверенности, а также представители на основании доверенности или договора. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
	1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
	- предоставляется при личном или письменном обращении,
	-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (адрес электронной почты для направления обращения - gorodkem@yandex.ru); 
	- посредством размещения на информационных стендах;
	- в средствах массовой информации;
	- на официальном сайте Администрации (http://kemrk.ru); 
	-в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru), на Региональном портале электронных услуг Республики Карелия.
	Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.
	Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:
	- индивидуальное консультирование лично;
	- индивидуальное консультирование по почте;
	- индивидуальное консультирование по телефону;
	- публичное письменное консультирование;
	- публичное устное консультирование.
	Индивидуальное консультирование лично.
	Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
	Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом Администрации не может превышать 10 минут.
	В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
	Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
	При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
	Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
	Индивидуальное консультирование по телефону.
	Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
	В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
	Публичное письменное консультирование.
	Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном сайте уполномоченного органа и на Портале.
	Публичное устное консультирование.
	Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.
	Специалист при ответе на обращения заявителей обязан:
	- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
	- корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
	- ответы на письменные обращения давать в простой, четкой и понятной форме в письменном виде. 
	Ответ должен содержать:
	- ответы на поставленные вопросы;
	- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
	- фамилию и инициалы исполнителя;
	- наименование структурного подразделения - исполнителя;
	- номер телефона исполнителя.
	Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
	Справочная информация о местонахождении и графике работы отделов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также справочные телефоны отделов администрации, организаций, участвующих в предоставлении услуги размещены на официальном сайте администрации Кемского муниципального района (http://kemrk.ru).


II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.	Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – муниципальная услуга).
2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кемского муниципального района. Отраслевым (функциональным) подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел ЖКХ администрации Кемского муниципального района (далее – Отдел).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги  и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», утверждаемый нормативным правовым актом Совета Кемского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача администрацией Кемского муниципального района заявителю разрешения на снос зеленых насаждений либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
а) Федеральный закон от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
б) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
в) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
г) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
д) Устав Кемского муниципального района;
е) Правила благоустройства территории Кемского городского поселения, утвержденные Решением Совета Кемского городского поселения от 19 августа 2020 года № 4-47/188;
Перечень нормативных правовых актов размещен в сети Интернет на официальном сайте администрации Кемского муниципального района (http://kemrk.ru), в федеральном реестре и на Едином портале, Региональном портале.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
В заявлении Заявитель в обязательном порядке указывает: для юридического лица - наименование юридического лица, для физического лица - свои фамилию, имя, отчество (отчество - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме; 
2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя - физического лица;
2.6.3. учредительные документы заявителя – юридического лица;
2.6.4. документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя.
2.7.В случае, если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для выполнения инженерно-геологических изысканий для подготовки проектной документации по строительству (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов к заявлению прилагаются:
А) Проект планировки и проект межевания территории, утвержденные в установленном законом порядке.
Б) Техническое задание на выполнение инженерно-геодезических изысканий.
В) Программа выполнения инженерно-геодезических изысканий, состав, объем и метод выполнения работ, утвержденные Заявителем, с обоснованием площади вырубки и количества вырубаемых деревьев.
Г) Геодезическая подеревная съемка участка, подготовленная специализированной организацией (для территорий больше 0,5 га).
2.8. В случае, если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обеспечения условий для размещения объектов строительства (реконструкции), предусмотренных утвержденной и согласованной градостроительной документацией, к заявлению прилагаются:
А) Правоустанавливающие документы на земельный участок.
Б) Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка (при наличии), с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия, утвержденная Заявителем (генеральный план участка).
В) Разрешение на строительство, выданное структурным подразделением Администрации, или ордер на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения.
Г) Геодезическая подеревная съемка участка, подготовленная специализированной организацией (для территорий больше 0,5 га).
2.9. В случае, если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обеспечения условий для размещения объектов индивидуального жилищного строительства к заявлению прилагаются:
А) Правоустанавливающие документы на земельный участок.
Б) Разрешение на строительство или Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, выданное структурным подразделением Администрации.
В) Акт выноса на местности углов земельного участка или межевой план земельного участка.
2.10. В случае, если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обслуживания объектов инженерной инфраструктуры, наземных, надземных и подземных коммуникаций, к заявлению прилагаются:
А) Ордер на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения и/или Разрешение на строительство, выданные структурными подразделениями Администрации.
Б) Схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений (в масштабе 1:500), с указанием охранной зоны и зоны производства работ.
2.11.В случае необходимости сноса и (или) обрезки зеленых насаждений для обеспечения доступа к объектам строительства (реконструкции), предусмотренным утверждённой и согласованной градостроительной документацией, к заявлению прилагаются:
А) Разрешение на строительство на земельном участке или Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, к которому необходимо обеспечить доступ, выданное структурным подразделением Администрации.
2.12. В случае необходимости сноса зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, не принадлежащих юридическим и (или) физическим лицам на праве собственности, растущих ближе 5 метров от наружных стен зданий и сооружений, вызывающих повышенное затенение помещений, к заявлению прилагаются:
А) Схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений (в масштабе 1:500), с указанием зеленых насаждений, подлежащих сносу, обрезке.
Б) Результаты исследований уровня освещенности, выполненные аккредитованной организацией.
2.13.В случае необходимости сноса и (или) обрезки зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, предоставленных в аренду юридическим и (или) физическим лицам для целей, не связанных со строительством, в соответствии с разрешенным использованием земельного участка к заявлению прилагаются:
А) Правоустанавливающие документы на земельный участок.
Б) Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (при наличии).
В) проект благоустройства территории.
В случае необходимости улучшения качественного и видового состава зеленых насаждений на объекте благоустройства в соответствии с заключением Комиссии по обследованию зеленых насаждений (далее - комиссия) к заявлению прилагается схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений и заключение Комиссии.
Документы, указанные в подпунктах 2.6.1-2.6.4, подпунктах «Б», «В», «Г» пункта 2.7, подпунктах «Б», «Г» пункта 2.8, подпункте «В» пункта 2.9, подпункте «Б» пункта 2.10, подпунктах «А», «Б» пункта 2.12, подпунктах «Б», «В» пункта 2.13  главы II Регламента, Заявитель представляет в Администрацию самостоятельно.
Документы, указанные в подпункте «А» пункта 2.7, подпункте «В» пункта 2.8., подпункте «Б» пункта 2.9, подпунктах «А» пунктов 2.10,2.11, подпункте «Б» пункта 2.12, Заявитель вправе предоставить в Администрацию по собственной инициативе. Если документы не предоставлены Заявителем, то они запрашиваются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия или в структурных подразделениях Администрации.
Документы, указанные в подпунктах «А» пунктов 2.8, 2.9, 2.13, представляются Заявителем самостоятельно, если сведения о земельном участке отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости.
Если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости и правоустанавливающие документы не предоставлены Заявителем, то выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельного участка запрашивается специалистом самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.14. Запрещено требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Кемского муниципального района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
            - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия; 
- оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленной формы;
- наличие в заявлении исправлений, ошибок, не позволяющих однозначно установить его содержание;
-  предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.
2.16 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- поступило заявление о приостановке предоставлении муниципальной услуги от заявителя.
Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
-  несоответствие документов, прилагаемых к заявлению, перечням, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- выявление в представленных документах недостоверной информации;
- несоответствие оснований для сноса зеленых насаждений, указанных Заявителем, требованиям Правил;
- решения, принятые надзорными органами о приостановлении деятельности заявителя в период срока выдачи Разрешения.
2.17 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги: 
а)	выполнение инженерных изысканий для подготовки проектной документации строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
б)	подготовка проектно-сметной документации со строительным генеральным планом в масштабе 1:500;
в)	согласование Разрешения уполномоченными организациями и лицами, указанными в Листе согласования.
	2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
             - срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.20. 	Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
             - заявление заявителя подлежит обязательной регистрации в течении 30 минут с момента поступления.  
2.21. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.22. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
2.23. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.24. В помещениях для ожидания приема заявителям отводится специальные места, оборудованные стульями, кресельными секциями, письменным столом. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.25. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема заявителей уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей;
- образцы заполнения запросов;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- настоящий административный регламент.
2.26. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.27.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации Кемского муниципального района;
- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги.
Показатели качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий;
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
2.28. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией и МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна».
Взаимодействие МФЦ с администрацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Для предоставления муниципальной услуги в МФЦ от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки.
2.29. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет на официальном сайте администрации Кемского муниципального района,  государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.
В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги может быть предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой государственной или муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
 В случае если для получения государственной или муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 
3.1.  Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
 а)	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги установленной формы с приложенными документами;
б)	проверка заявления и приложенных документов на соответствие предъявленным требованиям;
в)	 проведение обследования зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, определение размера восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений;
г)	принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
д)	оформление Разрешения, подготовка платежных документов по оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
е)	оплата Заявителем восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений в бюджет Кемского городского поселения;
ж)	согласование Заявителем Разрешения с уполномоченными организациями и лицами, указанными в Листе согласования и выдача Разрешения Заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги установленной формы с приложенными документами. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Кемского муниципального района. Заявитель заполняет заявление о выдаче разрешения на снос зеленых насаждений и предоставляет необходимый пакет документов, определенный  пунктом 2.6. настоящего Регламента, лично либо путем направления необходимых документов по почтовой связи. 
           Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; проверяет правильность заполнения и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям Регламента, проверяет соответствие предоставленных документов следующим требованиям:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения с указанием их мест нахождения;
· фамилия, имя и отчество заявителя;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправностей;
· документы не исполнены карандашом;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Если заявления и документы получены по почте, то специалист в течении 10 рабочих дней со дня представления документов от заявителя направляет уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований отказа и возможности их устранения. В случае получения уведомления о необходимости предоставления полного комплекта документов, заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок предоставить недостающую документацию и (или) сведения. В случае непредставления  (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок (или выявления факта представления недостоверной или искаженной информации). Ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист регистрирует поступившее заявление.
3.3. Проверка заявления и приложенных документов на соответствие предъявленным требованиям
Основание для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией главы администрации Кемского муниципального района и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
·  проводит проверку законности и обоснованности поданного заявления;
· проводит проверку наличия документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Регламента;
· проводит проверку наличия оснований для подготовки разрешения на снос зеленых насаждений;
· проводит проверку соответствия предоставленных материалов требованиям гражданского, земельного, градостроительного, жилищного законодательства, градостроительных регламентов, правилам землепользования и застройки, правилам благоустройства, региональных и местных нормативов градостроительного проектирования, строительных, технических и иных норм.
В случае несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги подготавливается письменное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с рекомендациями по осуществлению мероприятий с целью получения муниципальной услуги. При предоставлении недостающих документов срок рассмотрения заявления возобновляется.
3.4. Проведение обследования зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, определение размера восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений
В целях объективного рассмотрения заявления и решения вопроса о возможности сноса и обрезки зеленых насаждений Комиссией выполняется обследование зеленых насаждений в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
По результатам обследования зеленых насаждений составляется акт обследования, схема расположения зеленых насаждений, подлежащих сносу или обрезке, определяется размер восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений (расчет восстановительной стоимости производится в соответствии Правилами).
Материалы обследования, расчет размера восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений для подготовки к заседанию Комиссии и оформлению Разрешения передаются секретарю Комиссии за 2 календарных дня до проведения заседания Комиссии.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При получении зарегистрированного заявления и документов Комиссия рассматривает их и проверяет документы на предмет отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы или запросы в структурные подразделения Администрации.
Решение о выдаче Разрешения принимается Комиссией по обследованию зеленых насаждений, утвержденной постановлением Администрации.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Регламента, Комиссия принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, секретарем Комиссии готовится письменный мотивированный ответ в адрес Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Оформление Разрешения, подготовка платежных документов по оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений.
Оформление Разрешения осуществляется в соответствии с формой, установленной приложением № 2 к Регламенту, в течение 2 рабочих дней после принятия Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок действия Разрешения - не более 6 месяцев с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Комиссией. В случае проведения санитарной рубки и благоустройства территории срок действия разрешения может быть ограничен на основании решения Комиссии.
В случае начисления Заявителю восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений расчет размера восстановительной стоимости и выдача счетов-фактуры на оплату восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений выполняется членом Комиссии. Расчет размера восстановительной стоимости и выдача счетов-фактуры на оплату восстановительной стоимости производится в течение 5 рабочих дней после принятия Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 2 рабочих дней после принятия решения Комиссией.
3.7.Оплата Заявителем восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений в бюджет Кемского городского поселения.
Оплата восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений производится на основании выданного счета-фактуры с приложением реквизитов Администрации.
Подтверждением произведенной Заявителем оплаты восстановительной стоимости за снос зеленых являются платежные документы об оплате, представленные секретарю Комиссии на бумажном носителе.
В случае непоступления оплаты восстановительной стоимости в течение 20 календарных дней со дня получения расчетных документов за снос зеленых насаждений Заявитель обязан уведомить Комиссию о переносе сроков производства работ и сроке оплаты. В случае непоступления оплаты восстановительной стоимости и неполучения уведомления от Заявителя о переносе сроков выполнения работ и сроков оплаты оформляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8. Выдача Разрешения или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.
Выдача разрешения осуществляется секретарем Комиссии лично в руки Заявителю в установленное время в течение 2 рабочих дней после принятия Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги и в течение 3 рабочих дней после поступления оплаты восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений.
Секретарь Комиссии ведет регистрацию выданных Разрешений в специальном журнале и в электронной базе данных.
Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги осуществляется секретарем Комиссии лично в руки Заявителю в установленное время согласно пункту 1.12. Регламента или направляется почтой в адрес Заявителя в течение 3 рабочих дней после принятия Комиссией решения об отказе в предоставлении услуги.
Секретарь Комиссии уведомляет Заявителя о готовности Разрешения или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги по телефону, указанному в заявлении либо почтой заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.
3.9. согласование Заявителем Разрешения с уполномоченными организациями и лицами, указанными в Листе согласования и выдача Разрешения Заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
После выдачи бланка Разрешения Заявителем производится его согласование с уполномоченными организациями и лицами, указанными в Листе согласования.
После получения необходимых согласований уполномоченными организациями и лицами, бланк Разрешения передается Заявителем секретарю Комиссии. 
В случае, если имеется основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом Отдела готовится письменный мотивированный ответ в адрес Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, секретарь Комиссии направляет согласованное Разрешение начальнику Отдела для подписания со стороны Администрации. Секретарь Комиссии регистрирует подписанное со стороны Администрации Разрешение и выдает его Заявителю.
Разрешение оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю.
Срок действия Разрешения определяется Комиссией, но не более 6 месяцев, либо срока действия государственного или муниципального контракта.
Секретарь Комиссии заносит сведения о выдаче Разрешения в журнал регистрации выдачи Разрешений на снос, омолаживающую, формовочную и санитарную обрезку зеленых насаждений на территории Кемского городского поселения (приложение № 3 к настоящему Регламенту).
Результатом административной процедуры является выдача Заявителю зарегистрированного Разрешения (или письменного отказа), которая выполняется секретарем Комиссии на личном приеме по адресу: г. Кемь, пр. Пролетарский, д. 30, в установленное время.
Срок выполнения административной процедуры – 5 календарных дней после предоставления согласованного Разрешения.
3.10. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист администрации Кемского муниципального района, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;
3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;
4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;
5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.11.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает  в себя следующие административные процедуры: 
· прием заявления, проверка прилагаемых к нему документов;
· направление комплекта документов из МФЦ в администрацию Кемского муниципального района;
· регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Кемского муниципального района;
· проведение комиссионного обследования зеленых насаждений администрацией Кемского муниципального района, определения размера восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений и принятие решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
· оформление Разрешения, подготовка платежных документов по оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений;
· направление Разрешения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ;
· выдача заявителю Разрешения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом МФЦ.
Прием заявления, проверка прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ.
Работник МФЦ, осуществляющий прием заявления и прилагаемых к нему документов:
· устанавливает личность заявителя (представителя заявителя). В ходе установления личности заявителя (представителя заявителя) работник приема проверяет документ, удостоверяющий его личность, в том числе срок действия и соответствие данным, указанным в заявлении и документах;
· заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», наименованием должностного лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;
· проверяет правильность заполнения заявления, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (Приложение № 1) и при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления;
· регистрирует поступившее заявление и документы;
Заявления, которые подаются через МФЦ, подписываются заявителем (представителем заявителя) в присутствии работника приема.
· составляет расписку о приеме заявления и прилагаемых к нему документов.
Один экземпляр расписки работник МФЦ выдает заявителю (представителю заявителя), второй экземпляр хранится в МФЦ.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов указывает заявителю на допущенные нарушения и возвращает заявление и комплект документов заявителю.
Срок выполнения административных процедур – 15 минут.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:
· о сроке предоставления муниципальной услуги;
· о возможности приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в срок не позднее 2-х дней передает комплект документов в администрацию Кемского муниципального района. 
Передача документов из МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Днем приема комплекта документов представленного заявителем через МФЦ является  день получения их в администрации Кемского муниципального района.
Специалист администрации, ответственный за предоставления муниципальной услуги регистрирует заявление с приложенным пакетом документов. При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, собирает Комиссию по обследованию зеленых насаждений при Администрации Кемского муниципального района (далее – Комиссия) для проведения комиссионного обследования указанных зеленых насаждений и составление акта обследования.
По результатам обследования зеленых насаждений составляется акт обследования, схема расположения зеленых насаждений, подлежащих сносу или обрезке, предварительно определяется форма и размер компенсации за утрату зеленых насаждений (расчет восстановительной стоимости или объем компенсационного озеленения).
Материалы обследования для подготовки к заседанию Комиссии и оформлению Разрешения передаются секретарю Комиссии. Решение о выдаче Разрешения принимается Комиссией на заседании путем простого голосования после рассмотрения заявления и обсуждения представленных материалов обследования зеленых насаждений. 	Одновременно Комиссией принимается решение об оплате восстановительной стоимости или о согласовании выполнения работ по компенсационному озеленению с указанием объекта и объемов компенсационного озеленения, об освобождении от выполнения вышеуказанных компенсационных мероприятий. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 16  настоящего Регламента, Комиссия принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Принятые на заседании Комиссии решения заносятся в протокол.
3.12. Направление Разрешения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.
Специалист администрации, ответственный за предоставления муниципальной услуги направляет в МФЦ Разрешение и платежные документы по оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений для выдачи заявителю, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня их подготовки администрацией.
3.13. Выдача заявителю Разрешения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом МФЦ.
Подписанный и надлежаще оформленный экземпляр Разрешения и платежных документов по оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений выдается заявителю.
Заявитель после вручения расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений производит оплату в бюджет Кемского муниципального района через любое кредитное учреждение банковской системы РФ по реквизитам предоставленным в расчете восстановительной стоимости сноса зеленых насаждений. Разрешение выдается  заявителю после оплаты, для чего специалисту МФЦ предоставляется копия платежного поручения либо специалист МФЦ самостоятельно получает эту информацию в администрации Кемского муниципального района.
В случае отказа в выдаче разрешения, заявителю вручается  уведомление об отказе за подписью главы администрации Кемского муниципального района, с изложением мотивированных причин  отказа и возможности или невозможности повторного обращения за предоставлением данной муниципальной услуги при устранении причин, повлекших отказ. 


IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется путем проведения:
а) текущих проверок соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемых начальником отдела  ЖКХ администрации Кемского муниципального района;
б) плановых проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, осуществляемых первым заместителем главы администрации Кемского муниципального района с периодичностью не реже одного раза в три года;
в) внеплановых проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, осуществляемых первым заместителем главы администрации Кемского муниципального района по мере необходимости.
4.2. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является контроль за качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности рассмотрения жалоб со стороны Заявителя, представления органа прокуратуры, иного уполномоченного органа, обоснованности и законности принятия по ним решений. 
4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Администрации. 
4.5. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за непредоставление муниципальной услуги Заявителю либо предоставление муниципальной услуги Заявителю с нарушением установленных настоящим Регламентом сроков в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалистов и должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.6. Физические и юридические лица вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
4.7. Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны Заявителей является самостоятельной формой контроля и осуществляется путём направления обращений в Администрацию, в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, на действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
- 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.
      Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Кемского муниципального района, а также может быть принята при личном приёме Заявителя. 
5.2. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействия), должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных  Регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
5.3. Жалоба подаётся в администрацию Кемского муниципального района.
Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего. 
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.
            5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
            5.8. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
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.
5.9. Заявители имеют право на получение исчерпывающей   информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
             По результатам рассмотрения жалобы Заявителю предоставляется копии документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
             5.10.  Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кемского муниципального района и ее должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте администрации в сети Интернет, или в федеральном государственном информационной система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кемского муниципального района и ее должностных лиц осуществляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.




	









	






































Приложение № 1

	
	к Административному регламенту администрации Кемского муниципального
района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»



	
	Главе  администрации
Кемского муниципального района Республики Карелия 
_______________________________________
от _____________________________________ 
    _____________________________________
наименование заявителя - юридического лица, ФИО заявителя - гражданина, почтовый адрес и  индекс



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на снос, обрезку зеленых насаждений (нужное подчеркнуть), произрастающих по адресу:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
в связи с ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаются: (полный перечень прилагаемых документов)
1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
3___________________________________________________________________________
и т.д.________________________________________________________________________

Телефон ___________________________________ Факс _______________________________

Руководитель юридического лица/
гражданин                                             __________________________________
						          (подпись, Ф.И.О.)






"____" ________________ 20____ г.









	Приложение №2
к Административному регламенту
администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос
 зеленых насаждений»




РАЗРЕШЕНИЕ
на выдачу разрешений на снос зеленых насаждений

г. Кемь                                                                                                             «__» _____ 20____ года


Наименование и адрес физического или  юридического лица:
____________________________________________________________________________ 
Наименование и адрес организации, проводящей работы:
____________________________________________________________________________ 
Телефоны _______________ответственное лицо ________________
на производство  _________________________________________________________
Наименование места, где будут производиться работы:
___________________________________________________________________________
Наименование данных работ: 
________________________________________________________________________________
Сроки проведения работ:  начало  с «__»_ _____г. окончание до  «__»  _________г

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

 
1. Работы должны быть начаты и закончены в сроки, указанные в настоящем разрешении.

2. Настоящее разрешение всегда иметь на месте работ для предъявления органам
государственной власти и администрации Кемского муниципального района.

3. Разрешение без печати администрации Кемского муниципального района недействительно.

4. Производство работ осуществлять только после полного оформления.

5. Безопасность и охрану труда проводимых работ обеспечивает юридическое либо 
физическое лицо, проводящее работы по сносу зеленых насаждений.

6. Ответственность за причинение вреда при проведении работ по сносу зеленых насаждений несет юридическое либо физическое лицо, проводящее работы по сносу зеленых насаждений.

7. Вырубленные зеленые насаждения подлежат утилизации на полигоне для сбора ТБО.







До получения разрешения настоящий бланк согласовать:

1________________________________________________________________________________________________________________________Организация отделения связи 
                                                                                     _________________________ /_____________/

2__________________________________________________________________________________________________________________________Организация энергосбережения 
                                                                                       ___________________________/___________/

3_______________________________________________________________________________________________________________________________________Ресурсоснабжающая организация
                                                                                         _________________________/___________/ 

4_________________________________________________________________________________________________________________________Организация теплоснабжения                                                                                                               _                                                                                               ______________________/_________/ 


Производство работ разрешаю:
Начальник отдела ЖКХ  
администрации Кемского муниципального района

«____»  ___________ 20        г.                           ____________________________/_____________/



Порядок   транспортного   движения   согласовать   с Отделом МВД России по Кемскому району 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

При необходимости до начала работ вызвать на место представителей организаций указанных выше.


	Я____________________ обязуюсь соблюдать все указанные выше условия, соблюдать сроки, установленные в данном разрешении, и подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми  материалами, рабочей силой и типовыми ограждениями, а также необходимыми дорожными знаками (при необходимости). 
 После окончания мероприятия произвести уборку территории, на которой проводились работы.
За  невыполнение  обязательств  по настоящему    разрешению   готов   нести   ответственность  в  установленном законом порядке.

________________________________(________________________)

«____»___________________________20____г.
  
Данный документ составляется в 2-х экземплярах, один из которых остается в администрации Кемского муниципального района.


	
	Приложение №3
к Административному регламенту
администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос
 зеленых насаждений»




Журнал регистрации выдачи разрешений на снос, омолаживающую, формовочную и санитарную обрезку зеленых насаждений» на территории Кемского городского поселения

	№ п/п
	Дата регистрации и выдачи Разрешения
	Сведения о Заявителе
	Наименование и адрес производства работ
	Отметка о получении Разрешения
	Примечание
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