Приложение к распоряжению 

администрации городского поселения – 

город Семилуки Семилукского 

муниципального района Воронежской области


от 25.10. 2016 г. № 240-р
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области 



	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010001019331

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области от 29.07.2016 г. № 413 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»



	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонная связь, портал государственных услуг, официальный сайт администрации, личное обращение


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления
 в зависимости от условий
	Основания отказа 
в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановле-

ния предоставления «подуслуги»
	Срок приостановле

ния предоставле

ния «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результатата «подуслуги»

	при подаче заявления
по месту жительства (месту нахождения 
юр.лица)
	при подаче заявления
не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для 
взимания платы (государствен

ной пошлины),
 в том числе 
через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

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

	не должен превышать 30  календарныхдней
	не должен превышать 30  календарных дней
	-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-подача заявления лицом, не уполномочен-ным совершать такого рода действия.


	- отсутствие оснований для рубки или проведения иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зеленых насаждений, предусмотренных действующим законодательством;
- несоответствие документов или сведений в них содержащихся фактическим обстоятельствам;

- возможность сохранения или пересадки насаждений, выявленная при их обследовании;

- несоответствие обрезки, пересадки сезонности работ, видовым биологическим особенностям насаждений;

- заявление затрагивает вопросы, которые не входят в компетенцию органа местного самоуправления;

- не подтверждение платежа.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично

2. Через уполномочен-

ного представителя

3. Через МФЦ 

4. По почте;

5. Электронно
	1. Лично

2. Через уполномоченного представителя

3. Через МФЦ 

4. По почте;

5. Элект-

ронно





Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ 
п/п
	Категории лиц, 
имеющих право на 
получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные 
требования 
к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на 
получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления 
на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования 
к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	физические  лица
	документ, удостоверяющий личность 


	 Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги, не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание
	имеется
	любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет
	доверенность
	Оформленная в установленном законодательством РФ порядке

	2
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)
	-документ, удостоверяющий личность:

-решение(приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	 Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги, не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание

Должно содержать:

- подпись должностного лица, дату составления документа;

- информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

Должно быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги
	имеется
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	доверенность
	Оформленная в установленном законодательством РФ порядке


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
 п/п
	Категория 
документа
	Наименования документов, 
которые предоставляет заявитель 
для получения «подуслуги»


	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставлениядокумента
	Установленные требования 
к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнение документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	Заявление о предоставлении услуги
	Заявление о предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества


	Подлинник, 1 экз
	нет
	Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение № 2 
	Приложение № 2 

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя 
	паспорт
	Копия, 1 экз., подлинник для сверки
	нет
	Копия, заверенная в установленном законодательством РФ порядке
	
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении сведений из реестра

муниципального имуществаобращается представитель заявителя
	доверенность
	Копия, 1 экз., подлинник для сверки
	нет
	Копия, заверенная в установленном законодательством РФ порядке
	
	


	Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень 
и состав сведений, запрашиваемых 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия


	Наименование 
органа 
(организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование 
органа 
(организации), 
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок 
осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы
 заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/
документы, 
являющийся (иеся) результатом 
«подуслуги»
	Требования
к документу/
документам, 
являющемуся (ихся) результатом
 «подуслуги»
	Характеристика 
результата 
«подуслуги»
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/
документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных
 заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1.
	Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников 
	Подписывается главой поселения
	положительный
	письменная
	
	1. выдача  заявителю (представителю заявителя) лично по месту обращения 

2. направление указанных документов почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении 


	5 лет
	 1 год

	2
	Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1.Подписывается главой поселения;

2. Указывается причина отказа в предоставлении муниципальной услуги


	отрицательный
	письменная
	
	1. выдача  заявителю (представителю заявителя) лично по месту обращения 

2. направление указанных документов почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении 


	5 лет
	 1 год


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры 
процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые 
для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	1. Приём, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

	1.1.

1.2

1.3.

1.4. 

1.5

1.6

 . 

1.7..
	Установление личности заявителя, проверка документа, удостоверяющего личность заявителя

Проверка полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

Проверка соответствия заявления установленным требованиям

Проверка соответствия представленных документов установленнымтребованиям:

Регистрация заявления с прилагаемым   документы комплектом документов

Выдача расписки в получении документов 

Отказ в приеме документов
	Специалист устанавливает личность заявителя и представленный документ на предмет наличия подчисток, допечаток 

Специалист проверяет полномочия представителя заявителя: доверенность должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги, не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не должна содержать повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание,  

Сведения в заявлении подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.

Специалист проверяет, чтобы документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

Специалист регистрирует заявление и предоставленные документы в Журнале регистрации заявлений

Специалист подготавливает и выдаетрасписку в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения,)

При наличии оснований, указанных в гр. 3.  Раздела 2 настоящей технологической схемы специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, 
	1 календарный день
	Ответственный сотрудник уполномоченного органа
	Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, журнал регистрации заявлений, автоматизированное рабочее место


	1.Форма заявления

  (Приложение № 2)



	2. Рассмотрение представленного заявления и прилагаемых к нему документов;

	2.1.

2.2.

2.3.
	Проверка заявления и прилагаемых документов

Расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений

Принятие решения о подготовке порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников или уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


	Специалист администрации осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований, указанных в графе 4 Раздела 2  настоящейтехнологической схемы

В случае отсутствия оснований, указанных в графе 4 Раздела 2 настоящейтехнологической схемы, производится расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, который передаётся заявителю.

После подтверждения платежа по компенсационной стоимости зелёных насаждений  принимается решение о подготовке порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников.

В случае наличия оснований, указанных в графе 4 Раздела 2  настоящей технологической схемы, принимается решение о подготовке уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.


	24 календарных дня
	Ответственный сотрудник уполномоченного органа
	Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги,

автоматизированное рабочее место


	нет

	3.  Подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	3.1.

3.2.

3.3.
	Подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников или уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписание уполномоченным должностным лицом 

Регистрация порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников  либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги


	По результатам принятого решения специалист

готовит порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист передает порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

для подписания уполномоченному должностному лицу

Специалист регистрирует    порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей корреспонденции
	- 3 календарных дня;
	Ответственный сотрудник уполномоченного органа
	Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги,

автоматизированное рабочее место


	Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников 
 (Приложение № 4)

	4. Выдача (направление) порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4.1.
	Направление заявителю :

-при личном обращении:

установление личности и правомочия заявителя, обратившегося за предоставлением услуги, выдача  порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников  либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

- подготовка и направление заказного письма


	Специалист устанавливает личность и правомочия заявителя (представителя заявителя), выдает   порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников  либо  уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

Специалист подготавливает и направляет заявителю порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников  либо  уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги заказным письмом с уведомлением о вручении
	2 календарных дня
	Ответственный сотрудник уполномоченного органа
	Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги,

автоматизированное рабочее место


	 Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников 



Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ 
получения 
заявителем 
информации о
 сроках и порядке предоставления 
«подуслуги»
	Способ записи
 на прием в орган, 
МФЦ для подачи
запроса
о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса
 о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины 
за предоставление «подуслуги» и уплаты 
иных платежей, 
взимаемыхв соответствии 
с законодательством Российской Федерации
	Способ получения 
сведений о ходе 
выполнения запроса 
о предоставлении 
«подуслуги»
	Способ подачи жалобы 
на нарушение порядка предоставления «подуслуги» 
и досудебного (внесудебного)обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	


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

	официальный сайты: - администрации http://semiluki-gorod.ru/

-  АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru.
	официальный сайты: - администрации http://semiluki-gorod.ru/

-  АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	
	официальный сайты: - администрации http://semiluki-gorod.ru/

-  АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru
	официальный сайт администрации в сети Интернет http://semiluki-gorod.ru/


	1.Официальный сайт

органа, предоставляющего

услугу.

2..Портал

государственных услуг.

3. ФГИС, обеспечивающая

процесс досудебного

(внесудебного)

обжалования решений и

действий (бездействия),

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 


Приложение № 2

к Административному регламенту

В администрацию

городского  поселения – город Семилуки

для физических лиц

и индивидуальных предпринимателей

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________

(серия, №, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

контактный телефон __________________________

для юридических лиц

от __________________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, ИНН)

_____________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников (с указанием количества, породного состава и причины рубки, обрезки, пересадки, изъятия), расположенных по адресу: Воронежская область, _________________________________________________

(адрес (местоположение) участка на котором планируется рубка).

Результат услуги прошу представить на бумажном носителе/в электронном виде по адресу электронной почты (ненужное зачеркнуть):

__________________________________________________________________

(указать адрес электронной почты)

Перечень прилагаемых документов:

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

"____" __________ 20___ г.                       _________/_______________/

                                                                        (подпись)              (Ф.И.О.)

Приложение № 4

к Административному регламенту 

Кому 

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников № _______ на рубку (обрезку, пересадку, изъятие) зеленых насаждений на территории городского  поселения – город Семилуки

Рассмотрев заявление (запрос) __________________________________________,

                                                                                  (Ф.И.О. заявителя)

с выездом на место ____________________________________________________

                                                        (местонахождение зеленых насаждений)

учитывая _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(основание  рубки,  обрезки,  пересадки, изъятия),  информация  об оплате  компенсационной стоимости)

Администрация _____________ поселения  разрешает ______________________________________________________________

______________________________________________________________

(производимые  действия: рубка, обрезка, пересадка, изъятие; цели, сведения о  зеленых  насаждениях: количество  (площадь),  порода, диаметр зеленых насаждений или площадь газонов)

Требование, обязательное к выполнению:

· порубочные остатки в трехдневный  срок  передать  специализированной организации  для  утилизации  либо  размещения, не допуская их сжигания и захламления территории.

Срок действия разрешения 1 год.

После выполнения работ и вышеперечисленных требований в обязательном порядке в 10-дневный срок письменно проинформировать администрацию _______________ поселения в целях проведения контроля исполнения выданного разрешения.

	Глава администрации городского поселения – 

город Семилуки

 
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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М.П.

