

АДМИНИСТРАЦИЯ  КАВКАЗСКОГО  СЕЛЬКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАВКАЗСКОГО  РАЙОНА

П О С Т  А Н О В Л  Е Н И Е

от 01.02.2016                                                                                                   №74

О внесении изменений в постановление администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района  от 21 августа 2015 года № 408/1 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории 

Кавказского сельского поселения Кавказского района»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации                         от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и приказом департамента информатизации и связи Краснодарского края от 25 августа 2014 года                          № 98 «О внесении изменений в приказ департамента информации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 «Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, наделенные отдельными государственными полномочиями, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края» п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в постановление администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района  от 21 августа 2015 года № 408/1 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района» следующие изменения:

1.1. наименование настоящего постановления изложить в новой редакции:

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»;
1.2. приложение к настоящему постановлению изложить в новой редакции (прилагается).
2. Общему отделу опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном Интернет - сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, а также разместить на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить               на заместителя главы Кавказского сельского поселения. 

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Кавказского сельского поселения 

Кавказского района                                                                             О.Г.Мясищева

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кавказского сельского поселения Кавказского района

от  01.02.2016 г. №  74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного 

билета на территории муниципального образования»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги  и повышения качества ее предоставления. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур и действий должностных лиц администрации при предоставлении данной муниципальной услуги.

Действие настоящего административного регламента распространяется                на отношения в сфере охраны зеленых насаждений, расположенных на землях Кавказского сельского поселения Кавказского района независимо от формы собственности, за исключением земельных участков, отнесенных к территориальным зонам сельскохозяйственного использования, зонам специального назначения, зонам военных объектов, а также земельных участков, предоставленных гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, и участков, предоставленных садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединениям граждан.

Действие настоящего административного регламента может распространяться на отношения в сфере охраны зеленых насаждений, расположенных на участках, предоставленных гражданам для индивидуального жилищного строительства, и участках, предоставленных садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединениями, на которых расположены зеленые насаждения, включенные местными администрациями поселений, городских округов в отдельный перечень древесных пород, требующих особой охраны.

Положение настоящего административного регламента не распространяется на отношения в сфере охраны зеленых насаждений, расположенных на защитных полосах лесов, вдоль железнодорожных путей общего пользования, федеральных автомобильных дорог общего пользования, автомобильных дорог общего пользования, находящихся в собственности Краснодарского края, а также на особо охраняемых природных территорий.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями могут быть любые юридические лица, физические лица,                 в том числе индивидуальные предприниматели, а также их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности, прав                   по должности, представившие необходимые документы для получения муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее – порубочный билет).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Кавказского сельского поселения Кавказского района при участии муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Кавказский район» (далее МКУ «МФЦ МО Кавказский район»). 
Информация о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы общего отдела администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее — отдел) и               МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

1) место нахождения: 352140 Краснодарский край, Кавказский район, ст. Кавказская, пер.2-я Пятилетка, д.10
2) телефоны для справок: 86193 22-8-54

3) официальный сайт администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района в сети Интернет:   www.adm-kavkaz.ru
  4) адрес электронной почты: kavpos2006@mail.ru
5) график работы администрации Кавказского сельского поселения

Кавказского района:
понедельник: с 08:00ч. до 17:00ч.

вторник: с  08:00ч. до 17:00ч.

среда: с  08:00ч. до 17:00ч.

четверг: с  08:00ч. до 17:00ч.

пятница: с  08:00ч. до 16:00ч.

обеденный перерыв: с 12:00 до 13:00ч.
суббота, воскресенье — выходные дни.

6) график (режим) приема заявителей в администрации Кавказского

сельского поселения Кавказского района:
вторник: с  08:00ч. до 16:00ч.
пятница: с  08:00ч. до 15:00ч.
7) График работы и приема заявителей МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:
	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 до18-00

	Суббота

Перерыв
	с 8-00 до 17-00

без перерыва

	Выходные
	Воскресенье


8) График работы территориального обособленное структурное подразделение  в ст.Кавказской (далее - ТОСП):
	Вторник 
	
	     с 9-00 до 18-00
	

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00

	Перерыв
	с 13-00 до 14-00

	Выходные 
	суббота, воскресенье


Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:

1)Администрация Кавказского сельского поселения Кавказского района: 352140, Краснодарский край, ст.Кавказская, пер. 2-я Пятилетка, д.10.

2) МКУ «МФЦ» муниципального образования Кавказский район: 352380, Краснодарский край, г.Кропоткин, пер. Коммунальный 8/1.
3) ТОСП в ст. Кавказская, 352140, Краснодарский край, ст.Кавказская, ул.Ленина, 191.
4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается                 в Отделе, а так же в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
5.На официальном сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются:

почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений                                 о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонных номерах для получения информации                                       о предоставляемой муниципальной услуге;
административный регламент с приложением;

нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график (режим) работы отдела;
порядок получения разъяснений;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
6. Обязанности лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, структурного подразделения, учреждения, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При консультировании посредством индивидуального устного общения специалист дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ                                 на поставленные вопросы.

При консультировании по письменным обращениям обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные им вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения.
При консультировании по электронной почте, обратившемуся дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, а также адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления обращения.
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке исполнения муниципальной услуги.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом по почте по адресу, указанному в заявлении,  а также может сообщаться лично заявителю.
7. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными специалистом Отдела, а так же специалистами МКУ «МФЦ МО Кавказский район» при личном общении                       с заявителями, посредством телефонной связи, почты, электронной почты, через Единый портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru. 
Информация о сроке получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче заявления                                      на предоставление муниципальной услуги, а в случае сокращения срока предоставления муниципальной услуги - по указанному в заявлении номеру телефона и/ или по электронной почте (при наличии соответствующих данных                  в заявлении).
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Отдела, а так же МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Кавказского сельского поселения Кавказского района.

Ответственный исполнитель предоставления муниципальной услуги - Общий отдел администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Разрешительным документом, выданным администрацией Кавказского сельского поселения Кавказского района, дающим право на выполнение работ по вырубке зеленых насаждений является порубочный билет (приложение              № 3).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее 30 дней                       со дня регистрации письменного заявления в Администрацию и (или)                       МКУ «МФЦ МО Кавказский район», с представлением полного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Порубочный билет выдается в соответствии с актом обследования                     в течение трех календарных дней после внесения платы.

Плата вносится на единый счет местного бюджета с указанием назначения платежа.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                  со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Закон Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ                             «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае»;

- Уставом Кавказского сельского поселения Кавказского района.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача лицом, заинтересованным в получении порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района, заявления                               в письменной или электронной форме на имя главы Кавказская сельского поселения Кавказского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение № 1);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- информация о сроках выполнения работ;

- банковские реквизиты заявителя;

- документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке. 

В течение десяти рабочих дней со дня подачи заявления Отдел запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размеры платы. 

В заявлении указывается:

- наименование органа, в который направляется заявление, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность соответствующего лица;

- сведения о заявителе, в том числе:

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, почтовый адрес,                       по которому должен быть направлен ответ, телефон;

для юридических лиц – полное наименование юридического лица, адрес фактического места нахождения, телефон, почтовый адрес для направления ответа;

- подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, дата.

При обращении за получением муниципальной услуги заявитель в праве по собственной инициативе предоставить следующие документы:

- градостроительный план;

- правоустанавливающие документы.

В случае, если заявитель по собственной инициативе не представил градостроительный план, данные документы самостоятельно запрашиваются Отделом в отделе  архитектуры администрации муниципального образования  Кавказский район.

Межведомственные запросы направляются в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления. Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе. Не допускается передача информации о заявителях по факсу или посредством любых незащищенных каналов связи.

Срок получения ответа на межведомственный запрос не должен превышать пяти рабочих дней с даты получения межведомственного запроса.

Правоустанавливающие документы на земельный участок самостоятельно запрашивается Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Правоустанавливающие документы на земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данное положение не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 
Копии документов, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6.  предоставляются с предъявлением подлинника.
От заявителя запрещается требовать: 

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 Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным муниципальным органам  и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества обратившегося, почтовый адрес для направления ответа;

- содержание в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, членов их семей.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в выдаче порубочного билета являются:

- неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

- наличие недостоверных данных в представленных документах;

- особый статус зеленых насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения), а именно:

а) объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации и (или) Красную книгу Краснодарского края, произрастающие в естественных условиях;

б) памятники историко-культурного наследия;

в) деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта.

Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способ ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Процедура оформления порубочного билета осуществляется бесплатно.

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.

Если уничтожение зеленых насаждений связано с вырубкой аварийно-опасных деревьев, сухостойных деревьев и кустарников, с осуществлением мероприятий по предупреждению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.

Обо всех производимых работах по устранению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций организации, осуществляющие обрезку, вырубку (уничтожение) зеленых насаждений, обязаны проинформировать местную администрацию городского поселения.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления               по предоставлению муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать                   15 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет один  рабочий день. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Оперативность и достоверность предоставляемой информации обеспечивает:

- возможность получения информации о ходе выполнения услуги                     на любом этапе;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- доступность информационных материалов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о       порядке предоставлении муниципальной услуги.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется                          в здании администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, а так же помещении МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами.

Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, письменными столами, обеспечиваются бланками заявлений, бумагой, ручками.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

Для обеспечения доступа маломобильных групп населения помещения в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения, Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги                          и на Интернет-сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района должны быть размещены следующие информационные материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы                  их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- схемы размещения кабинетов специалистов, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- бланки документов, необходимых для заполнения.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление услуги на бесплатной основе;

- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

- размещение на официальном сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, а так же на едином портале государственных и муниципальных услуг информации о предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб получателей муниципальной услуги.

 Заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться   с просьбой об их истребовании;

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии                          со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или                          на действие (бездействие) должностных лиц Отдела;

- обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке                     и ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечивают объективное, всестороннее                                       и своевременное рассмотрение заявления.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах                            и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)                            в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента. 

После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение одних суток в администрацию Кавказского сельского поселения Кавказского района для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между администрацией Кавказского сельского  поселения Кавказского района и многофункциональным центром.
В электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Управлением с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.
2.15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется, получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

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

Предоставление муниципальной услуги по выдаче порубочного билета               на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района                      при обращении заявителя включает:

-   прием и регистрацию заявления;

- рассмотрение заявления и выдача разрешения заявителю или мотивированного отказа.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Прием заявления осуществляется специалистом ответственным                            за предоставление муниципальной услуги, далее визируется главой Кавказского сельского поселения Кавказского района и передается   в Отдел для работы.

3.2.2. Заявления регистрируются в день их получения. При регистрации заявлению присваивается входящий номер. Срок выполнения административной процедуры один день.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и выдача порубочного билета или отказ                              в представлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке документов и обследованию предполагаемых к вырубке зеленых насаждений является поступление специалисту Отдела, ответственному                      за выдачу порубочного билета (далее - специалисту), заявления о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией начальника Отдела.

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня подачи заявления специалист производит проверку представленных документов и организует обследование предполагаемых к вырубке зеленых насаждений, а также производит расчет платы за проведение компенсационного озеленения.

3.3.3. Обследование предполагаемых к вырубке зеленых насаждений производится комиссионно. Комиссия выезжает на место предполагаемой вырубки зеленых насаждений. По результатам обследования предлагаемых на вырубку зеленых насаждений комиссия принимает решение о вырубке или отказе в вырубке зеленых насаждений. Акт оформляется согласно приложению № 2 к Административному регламенту и подписывается заместителем главы Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее по тексту - заместитель Главы) и всеми членами комиссии.

3.3.4. Специалистом, после получения акта составляется расчет платы                за вырубку зеленых насаждений для проведения компенсационного озеленения             в соответствии с Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года                           № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае».

3.3.5. После составления расчета платы за проведение компенсационного озеленения специалистом в течение трех рабочих дней со дня подачи заявления расчет передается заявителю с указанием реквизитов для внесения платы.

3.3.6. После получения расчета платы за вырубку зеленых насаждений                  и проведения компенсационного озеленения заявитель в течение трех рабочих дней со дня получения расчета вносит оплату на единый счет бюджета Кавказского сельского поселения Кавказского района с указанием назначения платежа.

3.3.7. После произведения оплаты заявитель представляет в Отдел копию документа, подтверждающего произведенную им оплату за вырубку зеленых насаждений и  проведение компенсационного озеленения.

3.3.8. Срок исполнения административной процедуры расчета платы                   за вырубку зеленых насаждений и проведения компенсационного озеленения, составляет не более семи рабочих дней с момента поступления специалисту заявления о выдаче порубочного билета с прилагаемыми к нему документами и с резолюцией начальника Отдела.
3.3.9. Основанием для начала выполнения административной процедуры по оформлению разрешения на вырубку зеленых насаждений (порубочного билета) (далее - разрешения) является получение специалистом копии документа, подтверждающего внесение заявителем оплаты за вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения.

Разрешение (порубочный билет) оформляется специалистом                                   по установленной форме (приложение № 3), подписывается начальником Отдела. Копия разрешения подшивается в дело.

3.3.10. Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более трех рабочих дней со дня поступления специалисту копии документа, подтверждающего внесение заявителем оплаты за вырубку зеленых насаждений.

Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.3.11. Срок выполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления должностному лицу, разрешения или копии акта.

3.3.12. Результатом выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) в случае положительного решения разрешения на вырубку зеленых насаждений (порубочного билета) или в случае отказа копии акта является:

- выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений (порубочного билета);

- выдача копии акта обследования комиссией предполагаемых к вырубке зеленых насаждений.
3.4. Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.

3.4.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемое разрешение на вырубку зеленых насаждений не позднее десяти дней со дня регистрации заявления представляется Отделом на утверждение главе Кавказского сельского поселения Кавказского района.

3.4.2. В течение одного рабочего дня, со дня утверждения главой Кавказского сельского поселения Кавказского района, результата административной процедуры заявителю (уполномоченному представителю) – направляется порубочный билет либо отказ в предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи, в форме электронного документа, либо выдается лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо подтверждающего полномочия действовать в отношении заявителя. 

3.4.3. Блок – схема общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» приведена в приложении № 4   к Административному регламенту.
3.5. МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в соответствии с соглашениями                    о взаимодействии осуществляют проведение муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МКУ «МФЦ МО Кавказский район с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6. Административного регламента.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник                 МКУ «МФЦ МО Кавказский район:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объеме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку о приеме документов, а при наличии основании - отказ в приеме документов.

Работником МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителю выдается расписка в получении заявления и документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. При реализации своих функций МКУ «МФЦ МО Кавказский район» вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию.
3.5.2. При реализации своих функций МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  не вправе требовать от заявителя:

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

3.5.3. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МКУ «МФЦ МО Кавказский район» обязан:

- обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

- соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

- осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальную услугу, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

МКУ «МФЦ МО Кавказский район» может по запросу заявителя обеспечить выезд работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, а так же доставку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» к заявителю, а так же перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется заместителем главы Кавказского сельского поселения, курирующего данный вопрос.  

4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.3. Должностные лица, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Кавказского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения работниками Отдела, в должностные обязанности которых входит исполнение муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение внеплановых проверок, выявление и устранение ошибок в документации, нарушение прав заявителей, принятия решения и подготовки ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, соблюдения сроков подготовки документов осуществляется главой Кавказского сельского поселения Кавказского района. 

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушенных прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы Кавказского сельского поселения Кавказского района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

5.6. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

3) 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:
- в случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ                     на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия                          и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, 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, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаки состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.8. Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. 

5.9. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. 

5.10. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.11. Дела об оспаривании затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности ненормативных правовых актов, решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, рассматриваются арбитражным судом.

5.12. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

Глава Кавказского сельского поселения




 О.Г.Мясищева

