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Российская Федерация
АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОДУБСКОГО МУНИПАЛЬНОГО ОКРУГА
БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от «____» ___________ 2025 г.   №______
г. Стародуб

	«Об утверждении административного регламента «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  
Стародубского муниципального округа 
Брянской области»»
	



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 	и 	муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Правилами благоустройства территории муниципального образования Стародубский муниципальный округ утвержденными решением Совета народных депутатов Стародубского муниципального округа от 26.02.2021 г. № 68, в соответствии в заключением  комиссии по проведению экспертизы проектов административных регламентов 	предоставления 	муниципальных 	услуг на территории Стародубского муниципального округа  № 28 от 08.12.2021 г. администрация Стародубского муниципального округа Брянской области, 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:    

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории» (Приложение 1). 
2. Постановление администрации Стародубского муниципального округа от 17.01.2021 г. № 17 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории города Стародуба» отменить.
  3. Настоящее постановление опубликовать в Сборнике муниципальных правовых актов Стародубского муниципального округа Брянской области и разместить на официальном сайте администрации Стародубского муниципального округа в сети Интернет. 
 4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования. 	 
 




 
Врио главы администрации  	                                                 Ю.Н. Ермольчик
                                   


























	Исп.: ведущий специалист отдела строительства, архитектуры, транспорта и ЖКХ администрации   Стародубского 
муниципального округа

	
	


Т.С. Ребянок

	Согласовано:

	
	

	Начальник отдела по юридической и кадровой работе администрации Стародубского муниципального округа
	
	


Н.Н. Рубайло



                                                         






























	
	Приложение №1
к постановлению администрации Стародубского муниципального округа
от «_____» __________ 2025 года №___




Административный регламент 
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Стародубского муниципального округа Брянской области» 
 Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Стародубского муниципального округа Брянской области" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности результатов исполнения, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Получатели муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников" являются физические и юридические лица, а также индивидуальные предприниматели.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в отделе строительства, архитектуры, транспорта и ЖКХ администрации Стародубского муниципального округа том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования по запросу заявителей и в МАУ «МФЦ ПГ И МУ в г. Стародубе»". 
1.3.1. Сведения о месте нахождения уполномоченного лица администрации Стародубского муниципального округа, Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Стародубе» (далее - МАУ «МФЦ ПГ И МУ в г. Стародубе») предоставляющих муниципальную услугу: 
Местонахождение отдела: 243240, Брянская обл., г. Стародуб, пл. Советская, № 2а,  тел. /факс 8(48348) 2-24-93, Е-mail: stadmо2008@yandex.ru. Официальный сайт администрации Стародубского муниципального округа в сети Интернет:  http://www. adminstarrayon.ru/. 
Приемные дни для заявителей на предоставление услуги и получение консультаций по выдаче разрешений на строительство: 
понедельник - 8.30 - 17.45; 
вторник - 8.30 - 17.45; 
среда - 8.30 - 17.45; 
четверг - 8.30 - 17.45; 
пятница - 8.30 - 16.30; 
обед   - 13.00-14.00. 
суббота, воскресенье - выходные дни. 
Местонахождение МАУ «МФЦ ПГ И МУ в г. Стародубе»: 243240, Брянская обл., г. Стародуб, пл. Красная, № 11 тел. /факс 8(48348) 2-34-56.  
График приема: 
Понедельник: с 8:00 до 18:00 
Вторник: с 8:00 до 18:00 
Среда: с 8:00 до 20:00 
Четверг: с 8:00 до 18:00 
Пятница: с 8:00 до 18:00 
Суббота: с 9:00 до 14:00 
Воскресенье: выходной, 
1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
  -достоверность предоставляемой информации; 
  -четкость изложения информации; 
  -полнота информирования; 
  -наглядность форм предоставляемой информации; 
  -удобство и доступность получения информации; 
  -оперативность предоставления информации; 
  -доступность информации для всех категорий граждан. 
 1.3.3. Консультации граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией Стародубского муниципального округа в лице структурного подразделения (отдела), уполномоченного на предоставление Муниципальной услуги как в устной, так и в письменной форме бесплатно путем личного или публичного письменного информирования посредством сети «Интернет» на официальном сайте администрации Стародубского муниципального округа в сети Интернет: http://www.sadminstarrayon.ru/., Е-mail: stadmо2008@yandex.ru. 
1.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, уполномоченного структурного подразделения (отдела), при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 
 1.3.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица. Ответ на заявление предоставляется на фирменном бланке администрации Стародубского муниципального округа, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя (в этом случае ответ даётся в течение 30 дней со дня регистрации обращения у секретаря). 
1.3.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении: в средствах массовой информации, на Официальном сайте, на Едином портале Госуслуг, на информационных стендах администрации, в МФЦ.


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Стародубского муниципального округа Брянской области". 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Стародубского муниципального округа Брянской области. 
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные лица администрации Стародубского муниципального округа, непосредственно оказывающие данную услугу, - специалисты администрации Стародубского муниципального округа. 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников (согласно приложению, N 5 (или) приложению N 6); 	- выдача извещения об отказе в выдаче разрешения с указанием причин (согласно приложению N 4). 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.5   Перечень нормативно-правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды"; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным 	законом 	от 	27.07.2010 	№ 	210-ФЗ 	«Об 	организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
 -Правилами благоустройства территории муниципального образования Стародубский муниципальный округ утвержденными решением Совета народных депутатов Стародубского муниципального округа от 26.02.2021 г. № 68. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган для предоставления муниципальной услуги:
	2.6.1. Документы, которые предоставляются заявителем лично: 
1) заявления о необходимости выдачи порубочного билета (приложение N 2); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт); 
3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя. 
4) информация о сроке выполнения работ; 
2.6.2. Документы, которые запрашиваются администрацией Стародубского муниципального округа Брянской области в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок. 2) градостроительный план земельного участка; 
3) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на земельный участок). 
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 муниципальной услуги; 
· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются: с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя; представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).
 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципального услуги является выдача (направление) решения о приостановлении действия порубочного билета либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанного должностным лицом, уполномоченным на подписание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
· неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах; 
· наличие недостоверных данных в предоставленных документах; 
· особый статус зеленых насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения): 
а) объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации и (или) Красную книгу Брянской области, произрастающие в естественных условиях; 
б) памятники историко-культурного наследия; 
в) деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта. 
2.10. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
2.10.1. Заявитель вправе обратиться в администрацию Стародубского муниципального округа с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в порубочном билете и (или) разрешении на пересадку деревьев и кустарников на территории Стародубского муниципального округа (далее –документ) по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту.
В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок работник администрации Стародубского муниципального округа вносит исправления в ранее выданный порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников. Дата и номер выданных документов не изменяются. Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений выдается заявителю, либо законному представителю лично или направляется почтой заказным письмом с уведомлением в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в Порубочном билете и (или) разрешении на пересадку деревьев и кустарников:
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в Порубочном билете и (или) разрешении на пересадку деревьев и кустарников.
2.11. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата
2.11.1. Заявитель вправе обратиться в администрацию Стародубского муниципального округа с заявлением о выдаче дубликата Документа по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.
 В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата Документа, работник администрации выдает дубликат Документа с тем же регистрационным номером и указанием того же срока действия, которые были указаны в ранее выданном Документе. Дубликат документа либо решение об отказе в выдаче дубликата Документа выдается заявителю, либо законному представителю лично или направляется почтой заказным письмом с уведомлением в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата Документа.
2.11.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата Порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников:
- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента».
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут. Максимальный срок получения результата предоставления услуги составляет 30 календарных дней. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут, срок регистрации запроса заявителя составляет не более 15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги, в том числе
в электронной форме.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
-при личном обращении заявителя в администрацию района: день получения заявления; 
-при поступлении в администрацию района посредством почтового отправления, через МФЦ или форме электронного документа: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию района документов. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей. 
Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. 
При входе в здание обязательно наличие пандуса и удобных поручней для доступа в здание лиц с ограниченными возможностями; 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, предусмотренным «Гигиеническими требованиями к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиеническими требованиями к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
Помещения должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
 -дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  
  -допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
  - допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 
  -предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;  
  -оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.  
Рабочее место специалиста Уполномоченного отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги. 	
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества и доступности муниципальных услуг является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления Муниципальной услуги. 
2.16.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 
 -количество взаимодействий со специалистом Уполномоченного отдела при предоставлении муниципальной услуги – не более двух (обращение за муниципальной услугой и получение муниципальной услуги); 
 -продолжительность взаимодействия со специалистом при обращении за предоставлением Муниципальной услуги – не более 15 минут; 
-количество повторных обращений граждан в Уполномоченный отдел за предоставлением информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;   	-возможность получения Муниципальной услуги при участии МФЦ;  
-транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;  
-возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в электронном виде Едином портале госуслуг; 
 -возможность предоставления Муниципальной услуги инвалидам и другим маломобильным группам населения; 
 -соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 
 -отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление Муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1 Согласно части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, Муниципальная услуга может быть предоставлена через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Стародубского муниципального округа. 
МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет обслуживание заявителей путем оказания информационной поддержки, помощи в сборе и оформлении документов, предоставление письменных и устных консультаций по вопросам, относящимся к Муниципальной услуге, оказываемой администрацией Стародубского муниципального округа. Документы, указанные в части 2.6 настоящего административного регламента, по усмотрению заявителя, могут быть поданы как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 
2.17.2. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Заявления с приложением электронных образов документов и (или) указанием сведений из документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и указанных в части 2.6 настоящего Административного регламента. 
2.17.3. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 
1) предоставление в порядке, установленном настоящим административным регламентом информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о Муниципальной услуге; 
2) подача запроса о предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги в администрацию Стародубского муниципального округа с использованием ЕПГУ. 
3) обработка и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
4) получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении Муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ; 
5) взаимодействие администрации Стародубского муниципального округа и иных органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги посредством системы электронного межведомственного информационного взаимодействия; 
6) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного ЭП уполномоченного должностного лица администрации Стародубского муниципального округа; 
7) направление жалобы на решения, действия (бездействия) администрации Стародубского муниципального округа, должностных лиц государственных служащих, работников администрации Стародубского муниципального округа, в порядке, установленном в разделе 5 настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия): 
1)	прием заявления и прилагаемых к нему документов; 
2)	рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
3)	выдача заявителю порубочного билета или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 
Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему административному регламенту. 
3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов. 
Заявление может быть направлено в администрацию Стародубского муниципального округа следующими способами: 
-на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомление о вручении; 
-представлено заявителем лично в администрацию района; 
-посредством обращения в МФЦ; 
-в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в администрацию района в форме электронных документов (в том числе, надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа), удостоверяются усиленной квалифицированной подписью заявителя (представителя заявителя). 
Ответственным за выполнение административной процедуры приема и регистрации заявления является специалист администрации района: 
-регистрирует заявление, либо отказывает в приеме документов (при личном обращении заявителя) по основаниям, указанным в пункте 2.7 настоящего 
Административного регламента; 
-формирует и выдает (направляет) расписку (либо сообщение) в получении заявления и документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов, первый экземпляр расписки передается заявителю, второй - приобщается к поступившим документам; 
-проверяет комплектность документов; 
-проверяет электронную подпись при поступлении заявления в форме электронного документа; 
-передает заявление должностному лицу, уполномоченному на подготовку межведомственных запросов. 
Срок выполнения действий составляет: 
-если заявление подано лично заявителем: день получения заявления; 
-если заявление поступило посредством почтового отправления, через МФЦ или в форме электронного документа: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию района. 
Максимальное время ожидания заявителем с момента подачи заявления до получения расписки - 15 минут. 
3.1.2. Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является: 
1)выдача заявителю расписки в получении документов; 
2)письменный отказ в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (далее - заявления). 
3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом администрации заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя. 
Специалист администрации после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой администрации Стародубского муниципального округа. 
При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр направляется заявителю по почте, 2 экземпляр - в администрации Стародубского муниципального округа. 
Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа. 
1. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги должностное лицо администрации района в течение 5 (пяти) рабочих дней организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений с целью получения оценки целесообразности вырубки деревьев, кустарников. 
2. Для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производиться без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течение пяти дней со дня окончания произведенных работ. 
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3. Выдача заявителю порубочного билета или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 
3.3.1. Оформленный порубочный билет, составленный в 2-х экземплярах, один из которых вручается заявителю, второй - хранится в администрации Стародубского муниципального округа. Заявитель лично ставит роспись в 2-х экземплярах. 
3.3.2. При выдаче порубочного билета специалист администрации устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием порубочного билета и выдает его. 
Заявитель подтверждает получение порубочного билета непосредственно личной подписью в порубочном билете с расшифровкой и в соответствующей графе расписки, которая хранится в администрации Стародубского муниципального округа. 
Срок действия порубочного билета указывается администрацией Стародубского муниципального округа в порубочном билете с учетом планируемых сроков производства вырубки, сложности и объемов работ, но не более двух лет. 
Один экземпляр порубочного билета остается в администрации Стародубского муниципального округа для архивного хранения. 
Результатом административной процедуры является выдача порубочного билета на вырубку зеленых насаждений и получение порубочного билета на руки либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Стародубского муниципального округа иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
4.2.	Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 
4.3.	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.4.	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
       
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации, в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 			
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4)отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами; 
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами; 
7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги.
5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если: 
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, предоставляющего муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.  
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Жалоба должна содержать: 
1)	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2)	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3)	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
4)	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.9.	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.10.	Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
