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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

от________2025 г.									№	



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений»
 
В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Уставом Воскресенского муниципального района Саратовской области,
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений» (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
[bookmark: _GoBack]3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
 
 
Глава Воскресенского 
муниципального района 
Саратовской области						Д.В. Павлов
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Приложение к постановлению администрации
Воскресенского муниципального района Саратовской области 
от  ________  № __________
 
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги
«Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений»
 
1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления администрацией Воскресенского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – Администрация) муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений» (далее по тексту – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих. 

Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется в случаях:
- при выявлении нарушения строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений, в том числе при проведении капитального и текущего ремонта зданий строений сооружений, в случае, если зеленые насаждения мешают проведению работ;
- проведения санитарных рубок (в том числе удаления аварийных деревьев и кустарников), реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта (реставрации) объектов озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых территорий);
- проведения строительства (реконструкции), сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе линейных объектов;
- проведение капитального или текущего ремонта сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе линейных объектов за исключением проведения аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений;
- размещения, установки объектов, не являющихся объектами капитального строительства;
- проведение инженерно-геологических изысканий;
- восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях.

Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для производства работ на землях, на которые не распространяется действие лесного законодательства Российской Федерации, на землях, не входящих в полосы отвода железных и автомобильных дорог, на земельных участках, не относящихся к специально отведенным для выполнения агротехнических мероприятий по разведению и содержанию зеленых насаждений (питомники, оранжерейные комплексы), а также не относящихся к территории кладбищ.
 
1.2. Круг заявителей
[bookmark: Par2][bookmark: sub_1027]Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель, заявители) являются физические и юридические лица, имеющие намерение произвести мероприятия по сносу, замене, пересадке, обрезке деревьев, кустарников на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Воскресенского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области, или на землях, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах Воскресенского муниципального района Саратовской области, а также снос деревьев на земельных участках в пределах Воскресенского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области, находящихся в собственности физических и юридических лиц (далее - заявитель) (далее по тексту - заявитель).
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.


1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя,
определенным в результате анкетирования, проводимого Администрацией (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель (далее также - результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – вариант).
Вариант определяется в соответствии с таблицей № 2 приложения № 2 к настоящему административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат, определяется в соответствии с Административным регламентом, исходя из признаков заявителя и показателей таких признаков.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений»
 
2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через отдел строительства, ЖКХ, архитектуры и благоустройства (далее – Отдел).
Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ.
Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) при обращении заявителя с заявлением о выдаче разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений:
- решение о выдаче разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) при обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
- решение об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
- уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

в) при обращении заявителя за дубликатом выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа:
- выдача дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;
- уведомление об отказе в выдаче дубликата документа выданного в результате предоставления муниципальной услуги.

2.3.2. Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является:
а) при обращении заявителя за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений:
- разрешение на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений;
- письмо Администрации, содержащее уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) при обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
- исправленный документ Администрации;

- письмо Администрации, содержащее уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

в) при обращении заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа:
- дубликат документа Администрации, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;
- письмо Администрации, содержащее уведомление об отказе в выдаче дубликата документа.

2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем:
- в Отделе при личном обращении,
- почтовым отправлением,
- в ГАУ Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) (при заключении между Администрацией и МФЦ соглашения о взаимодействии).

2.3.5. При предоставлении муниципальной услуги не применяется реестровая модель учета результатов предоставления муниципальной услуги, предусмотренная частями 1 и 2 статьи 7.4. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 40 дней, за исключением случая обращения заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.
В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган местного самоуправления.

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц, работников размещены на официальном сайте Администрации www.voskresensk64.ru, ЕПГУ;  информационных стендах, расположенных в здании Администрации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

а) при обращении с заявлением о выдаче разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений:
- заявление по форме согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту;
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя), а также представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия единоличного исполнительного органа юридического лица (если заявление подается единоличным исполнительным органом юридического лица);
- документы, подтверждающие права на земельные участки, если заявитель обращается за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений на земельных участках, правообладателями которых они являются;
- документ, подтверждающий согласие собственников указанного заявителем земельного участка на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений (в случае если заявителем является лицо, не обладающее правом собственности на указанный им земельный участок);
- схему размещения зеленых насаждений, планируемых к сносу, замене, пересадке, обрезке, в границах земельного участка (озелененной территории) с привязкой к существующим зданиям, строениям, сооружениям.
- согласие на обработку персональных данных (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

б) при обращении с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
- заявление по форме согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту;
- - копию документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя), а также представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия единоличного исполнительного органа юридического лица (если заявление подается единоличным исполнительным органом юридического лица);
- согласие на обработку персональных данных (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

в) при обращении с заявлением о выдаче дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа:
- заявление по форме согласно приложению №5 к настоящему Административному регламенту;
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя), а также представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (если заявление подается представителем);
- документ, удостоверяющий полномочия единоличного исполнительного органа юридического лица (если заявление подается единоличным исполнительным органом юридического лица).
- согласие на обработку персональных данных (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. Все копии документов предоставляются вместе с подлинниками (при предоставлении документов нарочно). В случае направления документов почтой, документы должны быть заверены заявителем, а в случаях, установленных законодательством, - нотариально. В случае подачи заявления в электронной форме, документы должны быть заверены электронной цифровой подписью.
2.6.3. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
2.6.4. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных документов ЕПГУ, электронной почты указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно форме, представленной на ЕПГУ.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 
2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.2. Если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, Администрация запрашивает через систему межведомственного электронного взаимодействия выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.8. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги 

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.
 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
2.10.2. На любой стадии административных процедур до принятия решения об оказании муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.11.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Заявителем вносится восстановительная стоимость зеленых насаждений в случаях и порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 (пятнадцати) минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. При личном обращении заявителя о предоставлении услуги с предъявлением документов, заявка регистрируется в день поступления.
2.13.2. Регистрация заявки о предоставлении услуги, направленная через организации почтовой связи, по электронной почте, через ЕПГУ либо МФЦ осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения Администрацией.
2.12.3. Запрос, поступивший в нерабочее время, регистрируется Администрацией в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14.1. На официальном сайте Администрации, а также на ЕПГУ размещаются требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования  к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. На официальном сайте Администрации, а также на ЕПГУ размещается перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
2.16.1. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
 2.16.2. Для предоставления муниципальной услуги используются следующие информационные системы:
- система межведомственного электронного взаимодействия Саратовской области.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
вариант 1: обращение физического лица (самостоятельно или через представителя),  индивидуального предпринимателя (самостоятельно или через представителя), юридического лица, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать без доверенности, или от имени которого обратился представитель по доверенности (далее – заявитель), за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений;
вариант 2: обращение заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
вариант 3: обращение заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа.

3.2. Профилирование заявителя
3.2.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого определяется результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.
Профилирование осуществляется:
а) в Администрации при личном обращении заявителя (представителя заявителя);
б) заявителем (представителем заявителя) самостоятельно (при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления, ЕПГУ, электронной почты).
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с таблицей №2 приложения №1 к настоящему административному регламенту, каждая из которых соответствует одному варианту.

3.3. Описание вариантов предоставления муниципальных услуг

3.3.1. Вариант 1. Обращение заявителя за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений

3.3.1.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления с приложенными документами;
2) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);
3) обследование зеленых насаждений комиссией по обследованию зеленых насаждений
4) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

 
3.3.1.2. Прием, регистрация заявления с приложенными документами
3.3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления с приложением документов одним из следующих способов:
- посредством личного обращения в Отдел;
- посредством личного обращения в МФЦ (при заключении между Администрацией и МФЦ соглашения о взаимодействии);
- посредством почтового отправления;
- посредством направления в электронном виде через ЕПГУ;
- посредством направления в электронном виде через электронную почту

3.3.1.2.2. Заявление и приложенные документы должны отвечать требованиям к документам и их составу, установленным подпунктом а) пункта  2.6.1, пунктам  2.6.2-2.6.4 настоящего административного регламента.
Получение дополнительных сведений от заявителя не требуется.

3.3.1.2.3. Способами установления личности заявителя являются:
- при подаче заявления и документов в Отдел, МФЦ лично – по документу, удостоверяющему личность заявителя,
- при подаче заявления и документов иными способами – по копии документа, удостоверяющего личность.

3.3.1.2.4. Основания для отказа в приеме документов для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации не предусмотрены.

3.3.1.2.5. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.1.2.6. Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел, подлежат регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.
Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел в рабочее время, подлежат регистрации в день поступления.
Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел в нерабочее время, подлежат регистрации на следующий рабочий день.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.
Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в Отдел лично, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

Получение заявления и документов, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Отделом заявления и документов. Сообщение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на ЕПГУ в случае представления заявления и документов через ЕПГУ. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел.
Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и документов. 

3.3.1.2.7. Способ фиксации результата административной процедуры:
- присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера принятому заявлению.
[bookmark: sub_201]При приеме письменного заявления непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого заявления делается отметка с указанием даты его принятия, фамилии и инициалов лица, принявшего заявление, контактного телефона Администрации, Отдела, принявших заявление.
3.3.1.2.8. В случае если заявление с приложенными документами подается  посредством личного обращения в МФЦ, регистрация в МФЦ осуществляется специалистом МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов, в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1.2.6-3.3.1.2.7 настоящего Административного регламента.

3.3.1.2.9. Гражданин вправе получить в Администрации, Отделе, в том числе по телефону, информацию о регистрации его заявления, сроках его рассмотрения, о том, какому должностному лицу поручено рассмотрение заявления, его контактном телефоне, а также иную информацию о ходе рассмотрения заявления, распространение которой не запрещено федеральным законодательством.

[bookmark: sub_601]3.3.1.2.10. Информация о месте личного приема граждан сотрудниками Отдела, а также об установленных для личного приема днях и часах должна быть доступной для граждан и размещаться при входе в здание (помещение) или в фойе здания, в котором располагается Администрация, Отдел, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с федеральным законодательством.
[bookmark: sub_602]
[bookmark: sub_603]3.3.1.2.11. Право на личный прием в первоочередном порядке имеют:
[bookmark: sub_6031]1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;
[bookmark: sub_6032]2) ветераны и инвалиды боевых действий;
[bookmark: sub_6033]3) инвалиды I-III групп, семьи, имеющие детей-инвалидов, законные представители граждан, относящихся к указанным категориям;
[bookmark: sub_6034]4) беременные женщины;
[bookmark: sub_6035]5) граждане, пришедшие на личный прием с детьми в возрасте до трех лет;
[bookmark: sub_6036]6) граждане, достигшие 70-летнего возраста;
[bookmark: sub_6037]7) иные категории граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Саратовской области.

В случае если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки.

3.3.1.2.12. Обращения граждан, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, угрозы жизни и вреда здоровью, подлежат безотлагательной регистрации в Администрации или должностным лицом.

3.3.1.2.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
В случае если заявителем представлены все документы, специалист приступает к исполнению следующей административной процедуры.
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлена выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество, специалист формирует и направляет межведомственные запросы в Управление Росреестра по Саратовской области.
Направление межведомственного запроса осуществляется посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальные услуги.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.
Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 (один) рабочий день со дня регистрации заявления и документов заявителя.
Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры.
Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.
Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
Полученные документы в течение 1 (одного) рабочего дня со дня их поступления передаются специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
 
3.3.1.4. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.

3.3.1.5. Обследование зеленых насаждений комиссией по обследованию зеленых насаждений

 После регистрации заявления на выдачу разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений и проверку его и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления и предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект распоряжения о проведении комиссией по обследованию зеленых насаждений обследования земельного участка (озелененной территории) (далее – Комиссия). Распоряжение подписывается главой Воскресенского МР Саратовской области (лицом, его замещающим). Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет два рабочих дня.
После подписания распоряжения специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления и предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя (представителя заявителя), а также собственника земельного участка (если заявление подано лицом, не являющимся собственником (представителем собственника) земельного участка), о дате проведения обследования земельного участка (озелененной территории). Обследование производится в дату, указанную в распоряжении, но не позднее двадцати пяти календарных дней с момента регистрации заявления в Администрации и не ранее, чем через один рабочий  после уведомления об обследовании заявителя (представителя заявителя) и собственника земельного участка (если заявление подано лицом, не являющимся собственником (представителем собственника) земельного участка). 
Уведомление об обследовании земельного участка (озелененной территории) не направляется лицам, указанным в настоящем пункте, а обследование производится незамедлительно после подписания распоряжения, если зеленые насаждения, обследование которых производится, представляет опасность для жизни, здоровья людей и для окружающей среды. 
В рамках обследования земельного участка (озелененной территории) Комиссией составляются акт обследования земельного участка (озелененной территории) и акт оценки зеленых насаждений по формам согласно приложениям №№ 7,8 к настоящему Административному регламенту. Акты составляются в двух экземплярах и подписываются всеми членами Комиссии, принимавших участие в обследовании. Один экземпляр актов обследования земельного участка (озелененной территории) и оценки зеленых насаждений вручаются заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания всеми членами комиссии.
В случае если обследование земельного участка (озелененной территории) проводилось без направления уведомления о проведении обследования, акты обследования земельного участка (озелененной территории) и оценки зеленых насаждений направляются заявителю (представителю заявителя) и собственнику земельного участка (если заявление подано лицом, не являющимся собственником земельного участка) направляется акт) не позднее одного рабочего дня с даты их подписания всеми членами Комиссии.

3.3.1.6. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является составление актов обследование земельного участка (озелененной территории) и оценки зеленых насаждений, а также получение от заявителя документов, подтверждающих оплату восстановительной стоимости зеленых насаждений, указанной в акте оценки зеленых насаждений (за исключением случаев, когда данная оплата не вносится).
Подача заявителем (представителем заявителя) документа, подтверждающего оплату восстановительной стоимости зеленых насаждений, осуществляется с сопроводительным письмом, позволяющим идентифицировать заявителя. Сопроводительное письмо составляется в произвольной форме. Документы подаются способами, установленными пунктом 3.3.1.2.1 настоящего Административного регламента, и должны отвечать требованиям, установленным пунктами 2.6.2 – 2.6.4 настоящего Административного регламента.
Регистрация документов осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.3.1.2.6 – 3.3.1.2.8 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, оформляет проект разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений или, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Разрешение на снос, замену, пересадку, обрезку (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) подписывается главой Воскресенского МР Саратовской области (лицом, его замещающим).

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- предоставление заявления или документов, не отвечающих требованиям, указанным в подпункте а) пункта 2.6.1, пунктах 2.6.2 – 2.6.4 настоящего Административного регламента,
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо,
- поступило заявление на выдачу разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений, расположенных на землях лесного фонда, а также в отношении посевов или посадок сельскохозяйственных культур, получения сельскохозяйственной продукции на земельных участках, находящихся в собственности (владении, пользовании, аренде) физических и юридических лиц,
- несоответствие планируемых сноса, замены, пересадки, обрезки зеленых насаждений требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, муниципальных правовых актов Воскресенского муниципального района Саратовской области, Воскресенского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области.
- невозможность обследования земельного участка (озелененной территории) с целью составления акта оценки зеленых насаждений в связи с отсутствием доступа на земельный участок (озелененную территорию).
- -особый статус зелёных насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения):
	а) объекты растительного мира, занесённые в Красную книгу Российской Федерации и Красную книгу Саратовской области, произрастающие в естественных условиях;
	б) памятники историко-культурного наследия;
	в) деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта;

- неуплата заявителем суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, за исключением следующих случаев:
- замены, пересадки зеленых насаждений, которые по своему назначению включают в себя мероприятия по созданию зеленых насаждений взамен заменяемых и не предполагают причинение вреда пересаживаемым зеленым насаждениям.
- сноса и (или) обрезки зеленых насаждений в целях:
- реконструкции зеленых насаждений;
- соблюдения норм освещенности жилых и нежилых помещений;
- обеспечения нормативной видимости технических средств организации дорожного движения, безопасности движения транспорта и пешеходов;
- удаления больных, сухостойных и аварийных деревьев, представляющих угрозу жизни и здоровью людей и сохранности имущества;
- санитарной обрезки крон деревьев, стрижки «живой» изгороди, цветников, газонов, скашивания травяного покрова;
 - предупреждения и ликвидации последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
 - прекращения (предотвращения) разрушения корневой системой деревьев фундаментов зданий, строений, сооружений, асфальтовых покрытий тротуаров и проезжей части автомобильных дорог;
 - устранения нарушений нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, муниципальных правовых актов Воскресенского муниципального района, Воскресенского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области, содержащих требования к местам размещения (произрастания) зеленых насаждений, их количественным и качественным характеристикам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры два рабочих дня.

3.3.1.7. Выдача (направление) заявителю разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
3.3.1.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление подписанного разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений или письма, содержащего уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалисту Отдела, ответственного за оказание муниципальной услуги.
При выдаче документа на бумажном носителе специалист в течение одного рабочего дня после получения подписанного документа посредством телефонной связи уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости получения документа в течение 2 (двух) рабочих дней лично под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи,  неявки заявителя в указанный срок, а также в случае выбора заявителем получения результата муниципальной услуги по почте, специалист направляет документы заявителю по почте заказным письмом по указанному в заявлении почтовому адресу с уведомлением о вручении не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения подписанных документов.
В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.
В случае если заявитель в подтверждение своих доводов приложил к заявлению или представил при рассмотрении заявления документы, материалы либо их копии, по просьбе заявителя они должны быть возвращены ему одновременно с направлением ответа. При этом специалист Отдела для рассмотрения заявления вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня со дня поступления подписанных документов в Отдел.

3.3.2. Вариант 2.Обращение заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.2.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления с приложенными документами;
2) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) выдача (направление) заявителю исправленного документа Администрации (письма Администрации, содержащее уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги).


3.3.2.2. Прием, регистрация заявления с приложенными документами
3.3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления с приложением документов одним из следующих способов:
- посредством личного обращения в Отдел;
- посредством личного обращения в МФЦ (при заключении между Администрацией и МФЦ соглашения о взаимодействии);
- посредством почтового отправления;
- посредством направления в электронном виде через ЕПГУ;
- посредством направления в электронном виде через электронную почту

3.3.2.2.2. Заявление и приложенные документы должны отвечать требованиям к документам и их составу, установленным подпунктом б) пункта 2.6.1, пунктам  2.6.2-2.6.4 настоящего административного регламента.
Получение дополнительных сведений от заявителя не требуется.

3.3.2.2.3. Способами установления личности заявителя являются:
- при подаче заявления и документов в Отдел, МФЦ лично – по документу, удостоверяющему личность заявителя,
- при подаче заявления и документов иными способами – по копии документа, удостоверяющего личность.

3.3.2.2.4. Основания для отказа в приеме запроса и документов и (или) информации не предусмотрены.

3.3.2.2.5. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

3.3.2.2.6. Регистрация заявления, получение информации о регистрации запроса и ходе оказания муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном пунктами 3.3.1.2.6 – 3.3.1.2.12 настоящего Административного регламента.

3.3.2.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.2.3. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.

3.3.2.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и приложенных документов в Отдел.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, оформляет проект исправленного документа. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, оформляет проект письма Администрации, содержащего уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок. 
Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги являются:
- несоответствие заявления и приложенных документов требованиям, установленным подпунктом б) пункта 2.6.1, пунктами 2.6.2 – 2.6.4 настоящего Административного регламента,
- заявление подано неуполномоченным лицом.

Исправленный документ, письмо, содержащее уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, подписывается главой Воскресенского МР Саратовской области (лицом, его замещающим).

Максимальный срок выполнения административной процедуры два рабочих дня.

3.3.2.5. Выдача (направление) заявителю исправленного документа или письма, содержащего уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление подписанного исправленного документа или письма, содержащего уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалисту Отдела, ответственному за оказание муниципальной услуги.
При выдаче документа на бумажном носителе специалист в течение одного рабочего дня после получения подписанного документа посредством телефонной связи уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости получения документа в течение 3 (трех) рабочих дней лично под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, неявки заявителя в указанный срок, а также в случае, если заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги по почте, специалист направляет документы заявителю по почте заказным письмом по указанному в заявлении почтовому адресу с уведомлением о вручении не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения подписанных документов.
В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.
В случае если заявитель в подтверждение своих доводов приложил к заявлению или представил при рассмотрении заявления документы, материалы либо их копии, по просьбе заявителя они должны быть возвращены ему одновременно с направлением ответа. При этом специалист Отдела для рассмотрения заявления вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня со дня поступления подписанных документов в Отдел.


3.3.3. Вариант 3. Обращение заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа

3.3.3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления с приложенными документами;
2) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) выдача (направление) заявителю дубликата документа Администрации (письма Администрации, содержащее уведомление об отказе в выдаче дубликата документа).


3.3.3.2. Прием, регистрация заявления с приложенными документами
3.3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления с приложением документов одним из следующих способов:
- посредством личного обращения в Отдел;
- посредством личного обращения в МФЦ (при заключении между Администрацией и МФЦ соглашения о взаимодействии);
- посредством почтового отправления;
- посредством направления в электронном виде через ЕПГУ;
- посредством направления в электронном виде через электронную почту

3.3.3.2.2. Заявление и приложенные документы должны отвечать требованиям к документам и их составу, установленным подпунктом в) пункта 2.6.1, пунктам  2.6.2-2.6.4 настоящего административного регламента.
Получение дополнительных сведений от заявителя не требуется.

3.3.3.2.3. Способами установления личности заявителя являются:
- при подаче заявления и документов в Отдел, МФЦ лично – по документу, удостоверяющему личность заявителя,
- при подаче заявления и документов иными способами – по копии документа, удостоверяющего личность.

3.3.3.2.4. Основания для отказа в приеме запроса и документов и (или) информации не предусмотрены.

3.3.3.2.5. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

3.3.3.2.6. Регистрация заявления, получение информации о регистрации запроса и ходе оказания муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном пунктами 3.3.1.2.6 – 3.3.1.2.12 настоящего Административного регламента.

3.3.3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.3.3. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.


3.3.3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и приложенных документов в Отдел.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, оформляет проект дубликата документа Администрации. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, оформляет проект письма Администрации, содержащего уведомление об отказе в выдаче дубликата документа. 
Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги являются:
- несоответствие заявления и приложенных документов требованиям, установленным подпунктом в) пункта 2.6.1, пунктами 2.6.2 – 2.6.4 настоящего Административного регламента,
- заявление подано неуполномоченным лицом.

Дубликат, письмо, содержащее уведомление об отказе в выдаче дубликата, подписывается главой Воскресенского МР Саратовской области (лицом, его замещающим).
На каждой странице дубликата документа в правом верхнем углу проставляется штамп «Дубликат».

Максимальный срок выполнения административной процедуры тридцать дней.

3.3.3.5 Выдача (направление) заявителю дубликата документа или письма, содержащего уведомление об отказе в выдаче дубликата
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление подписанного дубликата документа или письма, содержащего уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, специалисту Отдела, ответственному за оказание муниципальной услуги.
При выдаче документа на бумажном носителе специалист в течение одного рабочего дня после получения подписанного документа посредством телефонной связи уведомляет заявителя (представителя заявителя) о необходимости получения документа в течение 2 (двух) рабочих дней лично под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи, неявки заявителя в указанный срок, а также в случае если заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги по почте, специалист направляет документы заявителю по почте заказным письмом по указанному в заявлении почтовому адресу с уведомлением о вручении не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения подписанных документов.
В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.
В случае если заявитель в подтверждение своих доводов приложил к заявлению или представил при рассмотрении заявления документы, материалы либо их копии, по просьбе заявителя они должны быть возвращены ему одновременно с направлением ответа. При этом специалист Отдела для рассмотрения заявления вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня со дня поступления подписанных документов в Отдел.


 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятию ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется начальником Отдела, а также ответственным специалистом посредством анализа действий специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании акта о проведении проверки. 
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником Отдела.
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1.1 настоящего Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается начальником отдела по правовым вопросам Администрации.
 
4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Воскресенского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.
4.3.2. Персональная ответственность муниципальных служащих и должностных лиц Администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.
 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.
4.4.2. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ
 
5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Администрации, специалистов Отдела, МФЦ, работника МФЦ, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).
 
5.2 Предмет жалобы
5.2.1 Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) Администрацией, Отделом, предоставляющими муниципальную услугу, а также их должностными лицами, муниципальными служащими, МФЦ, работника МФЦ, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
 
5.3 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. Органом местного самоуправления, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация.
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) Отдела, а также их должностных лиц, муниципального служащего жалоба подается Главе Воскресенского муниципального района Саратовской области.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ рассматриваются руководителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ рассматриваются учредителем МФЦ или должностным лицом, уполномоченным нормативным правовым актом Саратовской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, рассматриваются руководителями этих организаций.
 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1 Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Отделом, могут быть поданы в Администрацию.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Саратовской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям данных организаций.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;
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, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их работников.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
 
5.6. Результат рассмотрения жалобы
 
5.6.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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 Саратовской области, муниципальными нормативно-правовыми актами Воскресенского муниципального района Саратовской области;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: Par0]5.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
 
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо оставления жалобы без ответа
5.7.1. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.2.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть жалобы, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;
- если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если обращение затрагивает интересы неопределенного круга лиц, ответ может быть размещен на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий Отдел или соответствующему должностному лицу.
 
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
 
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в Отдел, или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в Отдел или должностному лицу, в письменной форме. Кроме того, ответ на поступившую в Отдел или должностному лицу жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований федерального законодательства на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.
5.9.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы в установленном порядке незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
5.9.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
5.9.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:
- местонахождение Отдела;
- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;
- местонахождение Администрации, МФЦ, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, действие (бездействие) которых обжалуются.
5.9.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации, Отделе, МФЦ копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации, Отделе и МФЦ, на их официальных сайтах, на ЕПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
 
5.11 Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы
5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, Отдела, их должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах, на их официальных сайтах, на ЕПГУ, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
 
5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
  
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ предоставления муниципальных услуг
 
6.1. Предоставление муниципальной услуги МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- направление комплекта документов из МФЦ в Администрацию;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
 
6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ
6.2.1. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
6.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя, по почте (электронной почте) или посредством технических средств Единого или регионального порталов о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
6.2.3. Указанная информация предоставляется МФЦ:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
6.2.4. При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.
Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги.
Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 (десяти) минут.
Время ожидания в очереди не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.
6.2.5. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса на электронную почту, указанную заявителем в обращении.
6.2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является предоставление полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
 
6.3. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
6.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств ЕПГУ.
При предоставлении физическому лицу муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица».

6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, является специалист МФЦ.
6.3.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;
3) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов;
4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;
5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
6) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем;
7) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов;
8) организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.
6.3.5. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 (пятнадцать) минут.
6.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.
6.3.7. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием ЕПГУ специалист МФЦ осуществляет следующую последовательность действий:
1) просматривает электронные образы заявления 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 заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в МФЦ подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 (пяти) календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;
5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
6.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме не превышает 1 (одного) рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.
6.3.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и регистрации комплекта документов.
6.3.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
 
6.4. Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
6.4.1. Формирования и направления МФЦ межведомственных запросов в органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, не требуется.
 
 
6.5. Направление комплекта документов из МФЦ в Администрацию
6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в Администрацию является поступление в МФЦ документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, пунктом 3.3.1.6 (в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом).
6.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в Администрацию, является руководитель МФЦ.
6.5.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента в Администрацию.
6.5.4. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению комплекта документов из МФЦ в Администрацию является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
 
6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подготовка результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
6.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются специалисты МФЦ.
6.6.3. Способ получения результата в МФЦ определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
6.6.4. Результатом административной процедуры по выдаче результата предоставления услуги заявителю является выдача или направление непосредственно заявителю: 
а) при обращении заявителя за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений:
- разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений;
- письма Администрации, содержащее уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) при обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
- исправленного документа Администрации;
- письма Администрации, содержащего уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

в) при обращении заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа:
- дубликата документа Администрации, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;
- письма Администрации, содержащее уведомление об отказе в выдаче дубликата документа.
6.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата предоставления услуги в информационную систему МФЦ.
 6.7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ
Обжалование осуществляется в порядке, установленном разделом V настоящего Административного регламента.



Приложение № 1 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ

	Наименование организации
	Адрес
	Телефон, e-mаil
	Официальный сайт
	График работы
	График приема документов
	График консультирования заявителей по телефону

	Администрация Воскресенского  муниципального района Саратовской области
	Саратовская область, 
Воскресенский район, 
село Воскресенское, 
ул.Шеина, д. 34
	телефон 8 (845-68) 2-24-64
8 (845-68) 2-29-39 
e-mail:
zhkh-adm-voskres@yandex.ru
	https://voskresensk64.ru/
	понедельник-четверг  
с 09-00 до 17-00; 
перерыв
с 13-00 до 14-00;
пятница с 09.-00 до 16-00
выходные дни - суббота, воскресенье
	понедельник – среда с 09-00 до 17-00
перерыв с 13-00 до 14-00

пятница  с 09-00 до 16-00
перерыв с 13-00 до 14-00
выходные дни – суббота, воскресенье
	понедельник – среда с 09-00 до 17-00
перерыв с 13-00 до 14-00

пятница  с 09-00 до 16-00
перерыв с 13-00 до 14-00
выходные дни – суббота, воскресенье

	МФЦ
	Саратовская область, 
Воскресенский район, 
село Воскресенское, 
ул.Шеина, д. 34
	Тел.: 8 (845-2) 65-39-69
	https://www.mfc64.ru/
	Вторник с 9-00 до 20-00, 
среда, четверг, пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, суббота с 9-00 до 15-30, перерыв с 13-00 до 14-00;
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
	Вторник с 9-00 до 20-00, 
среда, четверг, пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, суббота с 9-00 до 15-30, перерыв с 13-00 до 14-00;
Выходные дни: воскресенье, понедельник.
	Вторник с 9-00 до 20-00, 
среда, четверг, пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, суббота с 9-00 до 15-30, перерыв с 13-00 до 14-00;
Выходные дни: воскресенье, понедельник.





Приложение № 2 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»


Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги
 
Таблица № 1

Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги
 
	Комбинация значений признаков
 

	Вариант 1 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений»

	1
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно

	2
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	3
	Юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности

	4
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	5
	Индивидуальный предприниматель, обратившийся самостоятельно

	6
	Индивидуальный предприниматель, от имени которого обратился представитель по доверенности

	Вариант 2 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах»

	1
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно

	2
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	3
	Юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности

	4
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	5
	Индивидуальный предприниматель, обратившийся самостоятельно

	6
	Индивидуальный предприниматель, от имени которого обратился представитель по доверенности

	Вариант 3 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа»

	1
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно

	2
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	3
	Юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности

	4
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

	5
	Индивидуальный предприниматель, обратившийся самостоятельно

	6
	Индивидуальный предприниматель, от имени которого обратился представитель по доверенности


 

Таблица № 2
 
Перечень общих признаков заявителей

	Признак заявителя
 
	Значения признака заявителя

	Вариант 1 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за выдачей разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений»

	Категория заявителя
	1.Физическое лицо
2.Индивидуальный предприниматель

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги 
	1.Обратившееся самостоятельно
2.От имени которого обратился представитель по доверенности

	Категория заявителя
	3. Юридическое лицо

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	1.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
2.От имени которого обратился представитель по доверенности

	Вариант 2 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах»

	Категория заявителя
	1.Физическое лицо
2.Индивидуальный предприниматель

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги 
	1.Обратившееся самостоятельно
2.От имени которого обратился представитель по доверенности

	Категория заявителя
	3. Юридическое лицо

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	1.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
2.От имени которого обратился представитель по доверенности

	Вариант 3 муниципальной услуги, за которой обращается заявитель «Обращение заявителя за выдачей дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа»

	Категория заявителя
	1.Физическое лицо
2.Индивидуальный предприниматель

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги 
	1.Обратившееся самостоятельно
2.От имени которого обратился представитель по доверенности

	Категория заявителя
	3. Юридическое лицо

	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	1.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
2.От имени которого обратился представитель по доверенности


 


Приложение № 3 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

Главе Воскресенского муниципального района Саратовской области


 От кого  

(наименование заявителя

«(фамилия, имя, отчество (последнее -
при наличии)» – для физических лиц,

полное наименование организации  для

юридических лиц), его почтовый индекс

и адрес, адрес электронной почты)
тел.:  

Заявление
о выдаче разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений

Прошу выдать разрешение на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений, 
                                                                (нужное подчеркнуть)

расположенных на земельном участке, по адресу:
__________________________________________________________________________________
(полный адрес проведения работ, с указанием субъекта Российской Федерации, муниципального образования или строительный адрес, кадастровый номер земельного участка)
__________________________________________________________________________________

Приложения: ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(сведения и документы, необходимые для получения разрешения на вырубку зеленых насаждений
_______________________________________________________________ на _______листах
Результат предоставления Муниципальной услуги прошу:
Вручить в МФЦ ______ в форме документа на бумажном носителе;
вручить нарочно,
направить по почте по адресу
 (нужное подчеркнуть).
Заявитель ______________________________________________________________________
М.П.
                   (должность, подпись, расшифровка подписи)
                                                       «__» __________20__ г.
Приложение № 4 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»
Главе Воскресенского муниципального района Саратовской области


 От кого  

(наименование заявителя

«(фамилия, имя, отчество (последнее -
при наличии)» – для физических лиц,

полное наименование организации  для

юридических лиц), его почтовый индекс

и адрес, адрес электронной почты)
тел.:  





Заявление
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок

Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
_____________________________________________________________________________________
(наименование документа

от «___»___________ 20__ г. № _______________ 
 
Описание допущенной опечатки и (или) ошибки: ____________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
 
Приложения: ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ на _______листах
Результат предоставления Муниципальной услуги прошу:
Вручить в МФЦ ______ в форме документа на бумажном носителе;
вручить нарочно,
направить по почте по адресу
 (нужное подчеркнуть).
Заявитель ______________________________________________________________________
М.П.
                   (должность, подпись, расшифровка подписи)
                                                       «__» __________20__ г.

Приложение № 5 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

Главе Воскресенского муниципального района Саратовской области


 От кого  

(наименование заявителя

«(фамилия, имя, отчество (последнее -
при наличии)» – для физических лиц,

полное наименование организации  для

юридических лиц), его почтовый индекс

и адрес, адрес электронной почты)
тел.:  


Заявление
о выдаче дубликата выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов

Прошу выдать дубликат выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа:______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ (наименование, № и дата документа)

Причина выдачи: ____________________________________________________________________ Приложения: ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ на _______листах
Результат предоставления Муниципальной услуги прошу:
Вручить в МФЦ ______ в форме документа на бумажном носителе;
вручить нарочно,
направить по почте по адресу
 (нужное подчеркнуть).
Заявитель ______________________________________________________________________
М.П.
                   (должность, подпись, расшифровка подписи)
                                                       «__» __________20__ г.

Приложение № 6 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»


Форма согласия к заявлению на предоставление муниципальной услуги
Я,___________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________,

паспорт серия_________№____________выдан____________________________________________
________________________________________________________________________________
                                                      (кем выдан, дата выдачи)

зарегистрирован (а) по адресу:______________________________________________________
________________________________________________________________________________,

Даю Администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области, ОГРН/ИНН 1026401184556/6409001660, 413030, Саратовская область, Воскресенский район, с. Воскресенское, ул. Шеина, 34, согласие на обработку своих персональных данных.

В лице представителя субъекта персональных данных (заполняется, если заявление подается представителем заявителя):

_____________________________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

паспорт серия_________№____________выдан____________________________________________
________________________________________________________________________________
                                                      (кем выдан, дата выдачи)

зарегистрирован (а) по адресу:______________________________________________________
________________________________________________________________________________, 

действующий от имени субъекта персональных данных на основании_______________________________________________________________________

       (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)
________________________________________________________________________________


Цель обработки персональных данных: предоставление муниципальной услуги согласно административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений».

Перечень персональных данных:
-фамилия, имя, отчество (при наличии);
-серия и номер документа, удостоверяющего личность;

-адрес регистрации по месту жительства;
-а также данные, содержащиеся в заявлении (запросе) и в прилагаемых к нему документах.

 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных:
Сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом:
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента его предоставления оператору до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Согласие может быть отозвано мной в любое время путем подачи оператору заявления в простой письменной форме.

 

_____________________(________________________)           «____» ______________20_____г.


Приложение № 7 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

АКТ
обследования земельного участка (озелененной территории)

«____» ____________ 20___ г.                                                                                


Мы, нижеподписавшиеся, 

_____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)
_____________________________________________________________________________ (Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)
____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)


в присутствии заявителя (представителя заявителя): _____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность, наименование организации, номер телефона)
_____________________________________________________________________________,

собственника земельного участка (представителя собственника):
_____________________________________________________________________________,

составили настоящий акт о том, что на территории по адресу: ________________________
_____________________________________________________________________________

расположены следующие зеленые насаждения:

	№ п/п
	Наименование зеленых
насаждений:
дерево (порода), кустарник, газон, цветники
	Диаметр дерева
(на высоте 1,3 м),
возраст
кустарника
	Состояние
	Количество шт., кв. м.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	




Схема размещения зеленых насаждений (топооснова и ситуационная схема) с нанесением всех деревьев и кустарников с указанием номера обязательна и является неотъемлемой частью настоящего акта.


Представители комиссии по обследованию зеленых насаждений:
___________________________                                                     _______________________

(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)



Заявитель (представитель заявителя):

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)


Собственник земельного участка (представитель собственника)

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)



Приложение № 8 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

АКТ
оценки зеленых насаждений

«____» ____________ 20___ г.                                                                                


Мы, нижеподписавшиеся, 

_____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)
_____________________________________________________________________________ (Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)
____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность специалиста)


в присутствии заявителя (представителя заявителя): _____________________________________________________________________________
(Ф. И. О. (при наличии), должность, наименование организации, номер телефона)
_____________________________________________________________________________,

собственника земельного участка (представителя собственника):
_____________________________________________________________________________,

составили настоящий акт о том, что на территории по адресу: ________________________
_____________________________________________________________________________

расположены следующие зеленые насаждения:

	№ п/п
	Наименование зеленых
насаждений:
дерево (порода) кустарник, газон, цветники
	Диаметр дерева
(на высоте 1,3 м),
возраст
кустарника
	Состояние
	Количество шт., кв. м.
	Восстановительная стоимость за единицу, рублей
	Сумма восстановительной стоимости, рублей
	Коэффициент
	Сумма восстановительной стоимости с учетом коэффициента, рублей
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Снос_________________________________________________________________________
Замена_____________________________________________________________________

Пересадка___________________________________________________________________

Обрезка_____________________________________________________________________

В том числе аварийных________________________________________________________

Снос, замена, обрезка и пересадка зеленых насаждений производится на основании разрешения и в соответствии со схемой размещения (топоосновой, ситуационной схемой) зеленых насаждений, которая обязательна и является неотъемлемой частью настоящего акта.


Представители комиссии по обследованию зеленых насаждений:
___________________________                                                     _______________________

(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)



Заявитель (представитель заявителя):

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)


Собственник земельного участка (представитель собственника)

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)




Расчет суммы восстановительной стоимости проверил
Заявитель (представитель заявителя):

___________________________                                                     _______________________
(подпись)                                                                                                 (инициалы, фамилия)





Приложение № 9 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, замену, 
пересадку, обрезку зеленых насаждений»

РАЗРЕШЕНИЕ
на снос, замену, пересадку, обрезку зеленых насаждений
на территории Воскресенского муниципального района Саратовской области

№ _____								«____» __________20___ г.

	В соответствии с заявкой _________________________________________________
 
На основании акта обследования земельного участка (озелененной территории). акта оценки зеленых насаждений от «___» __________ 20___ г. 

РАЗРЕШАЕТСЯ:
_____________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан)

_____________________________________________________________________________ 
вид работ
_____________________________________________________________________________ 
адрес
вырубить:   деревьев _____________________________________________________ шт.
              кустарников _____________________________________________________ шт.
заменить:   деревьев _____________________________________________________ шт.
              кустарников _____________________________________________________ шт.
обрезать: деревьев _______________________________________________________ шт.
              кустарников _____________________________________________________ шт.
пересадить: деревьев _____________________________________________________ шт.
              кустарников _____________________________________________________ шт.
сохранить: деревьев _____________________________________________________ шт.
              кустарников _____________________________________________________ шт.
уничтожение травяного покрова (газона) ____________________ кв.м.

	После завершения работ вывезти срубленные древесину и порубочные остатки. Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала работ.

Срок действия разрешения до _____________.

___________________________________ 	______________      ___________________ 
(должность уполномоченного лица органа,                  подпись                    (ФИО)
осуществляющего выдачу разрешения на
вырубку зеленых насаждений)
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