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АДМИНИСТРАЦИЯ ЖУРАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.02.2016                        
                                                                                                    № 32
станица Журавская

Об утверждении административного регламента администрации Журавского сельского поселения Кореновского района 
по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача порубочного 
билета на территории муниципального образования»
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Журавского сельского поселения Кореновского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Журавского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановления администрации Журавского сельского поселения Кореновского района:

от 18.09.2013 № 143 Об утверждении административного регламента администрации Журавского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»;

от 02.04.2014 № 76 «О внесении изменений в постановление администрации Журавского сельского поселения Кореновского района                             от 18 сентября 2013 года № 143 «Об утверждении административного регламента администрации Журавского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»;


от 23.03.2015 № 47 «О внесении изменений в постановление администрации Журавского сельского поселения Кореновского района                             от 18 сентября 2013 года № 143 «Об утверждении административного регламента администрации Журавского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (с изменениями от02.04.2014 № 76).
3. Общему отделу администрации Журавского сельского поселения Кореновского района (Шапошник) обнародовать настоящее постановление в
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 установленных местах и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления Журавского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Журавского 
сельского поселения 
Кореновского района                                                                     И.В. Солодовник
ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Журавского сельского поселения

Кореновского района

от 16.02.2016  № 32
Административный регламент

администрации Журавского сельского поселения

  Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача порубочного билета на территории 
муниципального образования»
I Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией Журавского сельского поселения Кореновского района  муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Муниципальная услуга предоставляется  физическим  и юридическим лицам,  либо их уполномоченным представителям, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее- заявители). 
1.3.  Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, о месте нахождения и графике работы  отраслевых (функциональных) органов администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, предоставляющих муниципальную услугу способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
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Информацию можно получить:

1) В администрации Журавского сельского поселения Кореновского района (далее – администрация) по адресу:

353154, Краснодарский край, Кореновский район, станица Журавская, улица Красная, 19

График работы:

Понедельник - пятница  с 8-00 до 17-00

перерыв на обед: с 12-00 до 13-00

Выходные дни:

суббота, воскресенье

2) в муниципальном  бюджетном   учреждении   «Кореновский  районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МБУ «МФЦ») по адресу: 

353180, Краснодарский край, г. Кореновск, ул. Ленина, 128.

График работы:

понедельник - пятница  с 8-00 часов по 20-00 часов; 

суббота  – с 9-00  часов  по 20-00 часов.

Выходной день:

Воскресенье;

в территориальном обособленном структурном подразделении МБУ «МФЦ» по адресу:

353154,  Краснодарский край, Кореновский район, станица Журавская, улица Красная, 19

График работы:

понедельник, среда  с 8-00 часов до 17-00 часов

перерыв: с 12-00 часов до 12-48 часов

пятница с 8-00 часов по 12.00 часов

Способы получения информации:

1) непосредственно в помещениях администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, осуществляющего оказание муниципальной услуги;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) при личном или письменном обращении заявителя  в МБУ «МФЦ»;

4) путем направления письменного запроса через средства почтовой связи;

5) путем направления письменного запроса посредством электронной почты: 

адрес электронной почты администрации Журавского сельского поселения Кореновского района: juravskaya@inbox.ru;
адрес электронной почты МБУ «МФЦ»: mfc@korenovsk.ru.
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6) путем изучения информации на официальном Интернет-портале  Журавского сельского поселения Кореновского района: www.zhuravskaya.ru (подраздел «Административные регламенты», раздела «Документы»);

7) путем изучения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

8)  путем изучения информации на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru;
9) на информационных стендах в помещении администрации Журавского сельского поселения Кореновского района.  

1.3.2. Справочные телефоны отраслевых (функциональных) органов администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1) Администрация Журавского сельского поселения  Кореновского района:

Справочный телефон
приемная: 8 (86142) 25153

2)  Общий отдел администрации Журавского сельского поселения  Кореновского района (далее – Отдел)

Справочный телефон /факс: 8(86142) 25113
1.3.3.  Адреса официальных сайтов структурных подразделений,   

участвующих в исполнении муниципальной  услуги

1) Адрес официального сайта администрации Журавского сельского поселения  Кореновского района: www.zhuravskaya.ru.
2) Адрес официального сайта МФЦ: mfc.korenovsk.ru.

1.3.4 Порядок получения информации заявителями по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальных 
услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, 

в том числе с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)»
Лицо, заинтересованное в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить посредством индивидуального консультирования: 

1) при личном или письменном обращении в Отдел  или МБУ «МФЦ»;

2) на официальном сайте администрации Журавского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети 
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Интернет по адресу: www.zhuravskaya.ru и официальном сайте МБУ «МФЦ»: mfc.korenovsk.ru

3) в электронном виде с использованием систем Федерального и Регионального портала госуслуг;

4) по почте;

5) по электронной почте: juravskaya@inbox.ru;

6) индивидуальное консультирование по телефонам: 8 (86142) 25113, 8(86142)46261;

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Отдела  или МБУ «МФЦ» (далее - должностное лицо МБУ «МФЦ») не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.


Индивидуальное консультирование на Интернет-сайте

При наличии технических возможностей использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.

Индивидуальное консультирование по почте 

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.

Индивидуальное консультирование по электронной почте

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес 
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заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Датой поступления обращения является дата регистрации поступающего сообщения.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны: 

1) при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

2) должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на 

телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

3) ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;


должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;
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4) должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.3.5.  Порядок, форма и место размещения указанной в 
настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых

и обязательных для предоставления муниципальной услуги,

а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

на официальном сайте Журавского сельского поселения 
Кореновского района
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Отдела, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются по адресу: Краснодарский край, Кореновский район станица Журавская, улица Красная, 19.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия);

3)  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта  и  электронной  почты  органов, в  которых  заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

4) схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

5) выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

6) требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

7) перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

8) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

9) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Полная версия регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, на официальном сайте Журавского сельского поселения Кореновского района: www.zhuravskaya.ru.
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 II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача порубочного билета на территории муниципального образования 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Органом администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, предоставляющим муниципальную услугу, является общий отдел администрации Журавского сельского поселения Кореновского района.

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский район.

 При предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача порубочного билета на территории муниципального образования;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Со дня принятия заявления в течение 10 рабочих дней осуществляется выдача заявителю акта обследования зелёных насаждений и образца платёжного поручения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В течение 3 рабочих дней со дня получения платёжных поручений об оплате осуществляется выдача заявителю оформленного порубочного билета.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02 августа 2010 года, № 31, ст.4179);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»    (Собрание законодательства Российской Федерации, 06 октября 2003 года,                         № 40, ст.3822);
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Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

 Закон Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае» (текст опубликован на официальном сайте администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru/ndoks/ 24.04.2013);

устав Журавского сельского поселения Кореновского района.

решение Совета Журавского сельского поселения Кореновского района от 20.08.2013 № 234 «Об утверждении Правил создания, содержания и охраны зеленых насаждений, находящихся на территории Журавского сельского поселения Кореновского района» (с изменениями от 24.09.2014 № 10).
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

1) заявления о необходимости выдачи порубочного билета                       (приложение № 1);

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт, копии страниц 2, 3,5);

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия 1 экземпляр);

4) градостроительный план земельного участка;

5) информация о сроке выполнения работ;

6) банковские реквизиты заявителя;

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

Лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории поселения, для которой требуется проведение работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений, для получения порубочного билета подают в администрацию поселения, на территории которого необходимо осуществить данные работы, заявление о необходимости выдачи указанного билета. В заявлении указывается основание необходимости проведения работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений.

Документы могут быть предоставлены в форме электронного документа, в соответствии с Федеральным законом  от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ                     «Об электронной подписи»   и Федеральным законом от 27 июля 2010 года                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 
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организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

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 находятся в распоряжении администрации поселения, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, 
которые заявитель должен предоставить самостоятельно

1) заявления о необходимости выдачи порубочного билета                  (приложение № 1);

 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;

5) банковские реквизиты заявителя;

6) документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.
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2.6.2. Документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
градостроительный план земельного участка
Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в отделе архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кореновский район специалистом МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ)  или специалистом Отдела (при обращении заявителя в Отдел).

Администрация поселения,  на территории которого необходимо осуществить вырубку (уничтожение) зеленых насаждений, в течение пятнадцати рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией;

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник администрации (МФЦ), ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии его рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию (МФЦ). В этом случае документы в полном объёме  подлежат возврату заявителю.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Основанием для отказа в приеме документов, предоставленных в форме электронных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, является признание недействительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в порядке, установленном Федеральным 
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законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», выявленное в результате ее проверки.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
 предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;

2) наличие недостоверных данных в предоставленных документах;

3) особый статус зеленых насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения):

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.

4) отрицательное заключение комиссии по обследованию зеленых насаждений

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной                  услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.12.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о
 предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, в течение 15 минут с момента поступления запроса.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются
 муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Место приема заявителей оборудовано  информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2. 4.1340-03».

Помещения оборудованы:

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

3) системой кондиционирования воздуха.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема заявителей оборудованы стульями, столами, оснащены компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных, обеспечены канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отведено специальное место, оборудованное стульями, вешалкой для одежды, в помещении имеются места общественного пользования (туалеты).

Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по 
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территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

На территории, имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Специалист Отдела оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

С помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещении имеются места ожидания, места для заполнения запросов,

имеется оборудование с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

При необходимости, муниципальная услуга предоставляется, по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляется на безвозмездной основе по предварительной записи, которую можно осуществить дистанционно по телефону 66-2-78. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывает помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая их сопровождение.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте поселения.
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Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб  на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении полного пакета документов для получения муниципальной услуги не должно быть более 2 – х раз (подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги).

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и получении результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Получение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Журавского сельского поселения Кореновского района в сети «Интернет», а также путем направления письменного запроса через средства почтовой связи либо электронной почты.

Возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ».

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
 предоставления муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах и особенности предоставления муниципальных услуг
 в электронном форме

2.16.1. Особенности предоставления муниципальных услуг  через 

муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский 

районный многофункциональный центр по предоставлению 
государственных и муниципальных услуг»
Заявитель может получить муниципальную услугу в  МБУ «Кореновский  районном многофункциональном  центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг» ( по адресу: 353180, г. Кореновск, ул. Ленина, 128).

Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

Понедельник  с 8-00 до 20-00

Вторник          с 8-00 до 20-00

Среда              с 8-00 до 20-00

Четверг           с 8-00 до 20-00

Пятника          с 8-00 до 20-00

Суббота          с 8-00 до 20-00

Воскресенье    выходной день;

в территориальном обособленном структурном подразделении МБУ «МФЦ» по адресу:
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353154,  Краснодарский край, Кореновский район, станица Журавская, улица Красная, 19

Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

понедельник, среда  с 8-00 часов до 17-00 часов

перерыв: с 12-00 часов до 12-48 часов

пятница с 8-00 часов по 12.00 часов

Информацию о месте нахождения, графике работы МБУ «МФЦ» и контактных телефонах можно получить:

на официальном сайте МФЦ: mfc.korenovsk.ru;

на информационных стендах перед входом в здание МБУ «МФЦ»;

на информационных стендах в территориальном обособленном структурном подразделении МБУ «МФЦ».

В МБУ «МФЦ» организована отдельная телефонная линия, для  консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг. Приём телефонных обращений от населения осуществляется по  телефону       8(861-42) 4-62-61  в соответствии с графиком:

Понедельник  с 8-00 до 20-00

Вторник          с 8-00 до 20-00

Среда              с 8-00 до 20-00

Четверг           с 8-00 до 20-00

Пятника          с 8-00 до 20-00

Суббота          с 8-00 до 20-00

Воскресенье    выходной день

Приём документов от заявителей для предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется сотрудниками МБУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очередности или по предварительной записи заявителя на определённое время и дату, в соответствии с графиком работы МБУ «МФЦ».

При предоставлении государственной и муниципальной услуги  в МБУ «МФЦ»  прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МБУ «МФЦ».  Для исполнения документ передается в отраслевой (функциональный) орган администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, ответственный  за реализацию муниципальной услуги или в исполнительные органы государственной власти, предоставляющие услуги.

Условия и сроки организации предоставления государственных и  муниципальных услуг, утверждены приказом муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» от 25 июня 2014 года № 22 « Порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отраслевыми 
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(функциональными) органами администрации муниципального образования Кореновский район через муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг». Документ размещен на официальном сайте МБУ «МФЦ» mfc.korenovsk.ru.

на официальном сайте МБУ «МФЦ» mfc.korenovsk.ru.

2.16.2. Особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края ( http://pgu.krasnodar.ru).

При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее Портал) заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов в  пункте 2.6  настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. 

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (далее - СИР), принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.

Ответственный специалист отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом, в Системе межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), реализованной в СИР. 

В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу. 

Получив данные уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.

Административные процедуры выполняются согласно пункта 3.1 настоящего регламента без изменений.  

С Портала государственных и муниципальных услуг ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.
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Использование Регионального портала государственных и муниципальных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, 
содержащихся в разделе

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) приём 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 № 2 к  настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ или администрацию с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник    МФЦ (администрации):

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

2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;
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фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

3) в случае представления документов, предусмотренных частью 6        статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем 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 с указанием фамилии и инициалов и ставит надпись (штамп) «копия верна».

При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента работник МФЦ (администрации), ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и выдаёт расписку об отказе в приёме документов.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку       о приёме документов по установленной форме в 3-х экземплярах. В расписке обязательно указываются:

дата регистрации заявления;

дата исполнения муниципальной услуги;

ФИО заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

контактный телефон или электронный адрес заявителя;

перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

фамилия, инициалы и подпись работника МФЦ, принявшего документы;

иные данные.

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается   в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий – в архив МФЦ.

Заявитель в обязательном порядке устно информируется работником            МФЦ (администрации):
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о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник МФЦ (администрации) регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции, и выдает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой о регистрации.

Передача документов из МФЦ в администрацию осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов принимающий их работник администрации проверяет  соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации, второй - подлежит возврату. 

Срок исполнения данной административной процедуры - 1 день.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача их в администрацию.

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие 
решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются через курьера в Отдел. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов, работник Отдела, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Отдела, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Основанием для начала административной процедуры является принятие работником Отдела заявления и прилагаемых к нему документов от курьера (или непосредственно от заявителя).

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 раздела 2 настоящего административного регламента, по собственной инициативе, в течение 2-х рабочих дней со дня получения в работу документов подготавливается межведомственный запрос в соответствующие органы (организации), 
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участвующие в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается главой поселения.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

Работник Отдела 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 поселения.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр направляется заявителю по почте,                 1 экземпляр - в МФЦ.

Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник  Отдела в течение 7 календарных дней осуществляет выезд на земельный участок, в границах которого будет производиться вырубка зелёных насаждений, составляется акт обследования зеленых насаждений по форме (приложение № 3), производится расчет  компенсационной стоимости зеленых насаждений, предусмотренных действующим законодательством                        (приложение № 4).   

Для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производится без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течении пяти дней со дня окончания произведенных работ.

Работник МФЦ (Отдела, если услуга предоставляется непосредственно в отделе),  вручает (направляет) заявителю расчёты компенсационных выплат в местный бюджет  для оплаты. После оплаты заявитель предоставляет в  МФЦ (Отдел) копии платёжных поручений об оплате. Платёжные поручения из МФЦ передаются через курьера в Отдел для оформления порубочного билета. 

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 
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освобождается от обязанностей платы.

Основанием для санитарной рубки не являющихся сухостойными деревьев и кустарников является акт их обследования администрацией поселения с привлечением специалиста, обладающего необходимыми профессиональными знаниями.

Если вырубка (уничтожение) или повреждение зеленых насаждений связаны с санитарной рубкой, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезкой, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Выдача  заявителю порубочного билета или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги заявителю 

Работник Отдела в соответствии с актом обследования по установленной форме, а также после внесения платы выдает заявителю порубочный билет в течение трех дней (приложение № 5), регистрирует его в журнале выдачи порубочных билетов.

Оформленный порубочный билет в 2-х экземплярах направляется курьером в МФЦ (при предоставлении услуги через МФЦ). Заявитель лично ставит роспись в 2-х экземплярах, один из которых вручается заявителю, второй - подлежит возврату в Отдел.

При выдаче порубочного билета  работник МФЦ (Отдела):

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ (Отдела), изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием порубочного билета и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение порубочного билета непосредственно личной подписью в порубочном билете с расшифровкой и в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ (Отделе).

Срок действия порубочного билета указывается администрацией поселения  в порубочном билете с учётом планируемых сроков производства вырубки, сложности и объёмов работ, но не более двух лет.

Один экземпляр порубочного билета остается в Отделе для архивного хранения.

Результатом административной процедуры является выдача порубочного билета на выполнение работ по вырубке (уничтожению), санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений и получение порубочного билета на руки, либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

22
3.3. Особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в форме электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью, в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ                          «Об электронной подписи», путем заполнения формы заявления, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края. Рассмотрение заявления и материалов заявителя, полученных в форме электронного документа, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений и материалов заявителей, полученных лично от заявителей или направленных по почте с учетом особенностей, установленных настоящим административным регламентом.

В заявлении в электронной форме указывается один из следующих способов получения результата муниципальной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении или посредством почтового отправления;

б) в форме электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

IV. Формы контроля за предоставлением 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 принятием 
решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений, осуществляется начальником общего отдела администрации Журавского сельского поселения Кореновского района.

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение 
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обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и предоставления муниципальными служащими положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Журавского сельского поселения Кореновского района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение работниками сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа администрации Журавского сельского 
поселения Кореновского района  и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов Заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии ответственных за предоставление должностных лиц, ответственных специалистов, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные лица несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

Должностным лицам и (или) специалистам, ответственным за выполнение административной процедуры направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия)органа, исполняющего
муниципальную функцию, а также должностных лиц

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решение и (или) действие (бездействие) органа, и (или) его
должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) органа администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе исполнения муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) органа администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих  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 для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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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;

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

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

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа администрации Журавского сельского поселения Кореновского района,  предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 администрации Журавского сельского поселения Кореновского района,  предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действиями (бездействием) должностных лиц администрации Журавского сельского поселения Кореновского района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме и может быть направлена по почте, через   МБУ «МФЦ»  или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес электронной почты администрации Журавского сельского поселения Кореновского района: juravskaya@inbox.ru; адрес электронной почты МБУ «МФЦ»: mfc@korenovsk.ru; интернет- сайт администрации Журавского сельского поселения Кореновского района: www.zhuravskaya.ru., в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;
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б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (от физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть, подписаны простой электронной подписью, вид которой предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района или орган, предоставляющий муниципальную услугу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ «МФЦ» и администрацией Журавского сельского поселения Кореновского района.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Основания для приостановления рассмотрения жалобы заявителя на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного 
(внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы в орган, указанный в пункте 5.6 настоящего административного регламента.
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5.5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Органы  администрации Журавского сельского поселения 
Кореновского района,  уполномоченные на рассмотрение жалобы, 
должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Органами администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

общий отдел администрации Журавского сельского поселения Кореновского района;

администрация Журавского сельского поселения Кореновского района;

глава Журавского сельского поселения Кореновского района.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных  лиц Отдела  (далее - жалоба)  может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу: Краснодарский край, Кореновский район, станица Журавская, улица Красная, 19 
Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) по почте в адрес главы или по электронной почте: juravskaya@inbox.ru.
Заявитель имеет право уточнить график приема и записаться на личный приём к главе Журавского сельского поселения Кореновского района по телефону  (86142)25-1-53.

Личный прием заявителей проводится главой Журавского сельского поселения Кореновского района и уполномоченными на это должностными лицами. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц осуществляется посредством размещения информации на стендах в  администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, и официальном интернет- сайте администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в  МБУ «МФЦ».

5.7. Срок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района или  орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
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регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Журавского сельского поселения Кореновского района или ее органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо должностного лица 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.

5.8. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается следующее решение:

1) об удовлетворении жалобы полностью или частично;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Орган администрации Журавского сельского поселения Кореновского района или должностные лица,  отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями, установленными административным регламентом, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, орган администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, должностные лица, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Если заявителем устранены причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленная жалоба заявителя рассматривается органом администрации Журавского сельского поселения Кореновского района, должностными лицами, в порядке, установленном административным регламентом.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросах.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом.

Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке. 
Глава Журавского
сельского поселения 

Кореновского района                                                                      И.В. Солодовник
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации Журавского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»


Форма заявления
о выдаче порубочного билета


Главе Журавского сельского

поселения Кореновского района

___________________________

от_________________________

___________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина 

  наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: ___________________________

                                                                         телефон____________________

Заявление

Прошу Вас выдать порубочный билет на проведение работ по  вырубке (уничтожению), санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений (нужное подчеркнуть) на земельном участке   ______________________________________
Причина вырубки (уничтожения) зеленых насаждений      _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Срок проведения работ с «_____»____________ 20__г.  по  «____» ____________ 20__ г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________

2) _____________________________________________________________

3) _____________________________________________________________

4) _____________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

«____» ________ 20__г.  _______________  ____________________________

                (дата)                                     (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________20___г. № __

Расписку получил:                                                 «___» _________20___г.

                                                                                       ________________________________                              

              (подпись заявителя)

______________________________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  

______________________________________                          ___________________

 принявшего заявление),                                                                                                               (подпись)  

Образец заполнения заявления

о выдаче порубочного билета

Главе Журавского сельского

поселения Кореновского района

___________________________

от_ООО «Интеграция»______

в лице директора Петрова П.П.
 (фамилия, имя, отчество гражданина 

  наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: г.Краснодар, ул.Мира 21
                                                                         телефон_8(861)2578789______

Заявление

Прошу Вас выдать порубочный билет на проведение работ по  вырубке (уничтожению), санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке Журавская, ул.Садовая, 88____

Причина вырубки (уничтожения) зеленых насаждений      Вырубка зеленых насаждений необходима для строительства административного здания
_____________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты ООО «Интеграция», 374300, гор.Краснодар, ул.Водная, 37, ИНН/КПП 233331648/34287659, р/с 45678909876098 в КБ «Кубинбанк»______________________________________________________________________

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Срок проведения работ с «10_»ноября 2015г.  по  «10» декабря 2015 г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)Градостроительный план земельного участка____________________

 2)Договор аренды земельного участка____________________________

3)Кадастровый паспорт земельного участка_______________________

     4) _____________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

«30» октября_ 2015г.  Петров_________  _Петров Петр Петрович_______

                (дата)                                     (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________20___г. № __

Расписку получил:                                                 «___» _________20___г.

                                                                                       ________________________________                              

              (подпись заявителя)

______________________________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  

______________________________________                          ___________________

 принявшего заявление),                                                                                                               (подпись)  

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

администрации Журавского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории 
муниципального образования» 










	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

администрации Журавского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»


                                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                              глава Журавского сельского поселения

                                                                                   Кореновского района     

                                                             ___________________ (_______________)

                                                             «_____» _________________ 20______     

АКТ

                    обследования зеленых насаждений

           № __________ от "____" ___________ 20___ года

По заявлению № ____ от «___» _______________ 20__ года

_________________________________________________________________

(наименование заявителя, почтовый адрес)

_________________________________________________________________

проведено обследование земельного участка, расположенного

_________________________________________________________________

(адрес, месторасположение)

В  результате  проведенного  обследования  установлено,  что  на  земельном участке  произрастают  следующие зеленые  насаждения

	№
п/п
	Номер
на  
поде-
ревной
съемке
	Порода,
вид  
зеленых
насаж-
дений 
	Диаметр
ствола 
(для  
деревьев
- на  
высоте 
1,3 м) 
см   
	Возраст 
кустарни-
ков, живых
изгородей,
цветников
лет   
	Площадь
газонов
м2   
	Характе-
ристика 
состоя-
ния   
зеленых
насаж- 
дений  
	Заключение
(вырубить,
пересадить,
сохранить)
	Приме
чание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заключение:   __________________   порубочный  билет  заявителю.

             (выдать/не выдать)

Исполнитель: _____________________________________________________

                       (должность, подпись, ф.и.о.)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

администрации Журавского сельского поселения   
Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»



УТВЕРЖДАЮ

                                                              глава Журавского сельского поселения

                                                                                   Кореновского района     

                                                             __________________(_______________)

                                                             «_____» _________________ 20______     

Расчет

компенсационной стоимости зеленых насаждений 

На земельном участке, расположенном:_________________________________________________________

Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя ____________________________

	№

п/п
	Номер на подеревной съемке
	Порода, вид зеленых насаждений
	Оценочная стоимость посадки одной единицы, штук, кв.м.
	Оценочная стоимость одной  единицы посадочного материала, штук, кв.м.
	Оценочная стоимость годового  ухода за одной единицей, штук, кв.м.
	Количество лет восстановительного периода
	Коэффициент поправки на местоположение зеленых насаждений на территории  поселения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Размер платы при уничтожении i-го вида зеленых насаждений (деревья, кустарники, травяной покров, цветники, заросли) определяется по формуле: Скоi=( Спi+Смi+Суi x Квд) x Км x Втi x 1,05,

где  Скоi — размер платы при уничтожении i-го вида зеленых насаждений (рублей);

Спi — оценочная стоимость посадки одной единицы (штук, кв.м.)  i-го вида зеленых насаждений (рублей);

Смi - оценочная стоимость одной единицы посадочного материала (штук, кв.м.)  i-го вида зеленых насаждений (рублей);

Суi - оценочная стоимость годового ухода за одной единицей (штук, кв.м.)  i-го вида зеленых насаждений (рублей);

Квд — количество лет восстановительного периода, учитываемого при расчете платы при уничтожении зеленых насаждений;

Км — коэффициент поправки на местоположение зеленых насаждений на территории поселения;

Втi — количество зеленых насаждений  i-го вида, подлежащих уничтожению (штук, кв.м.);

1,05 — коэффициент, учитывающий затраты на проектирование (по необходимости)

Размер платы, подлежащий внесению заявителем, определяется как сумма платы за все виды зеленых насаждений, подлежащих уничтожению заявителем и составляет ____________________________________________

Исполнитель ______________________________________________

                                                   (должность, ф.и.о., дата)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

администрации Журавского сельского поселения   Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»


Не допускать ведение работ без размещения      ___________________

информации на щитах или досках объявлений      ___________________

Порубочный билет

№ ______ от «_____» _____________ 20____ года

Кому ____________________________________________________________

наименование застройщика, собственника, арендатора,

пользователя, почтовый индекс, адрес

_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан, полное наименование организации -

_________________________________________________________________

для юридических лиц)

Настоящим разрешается производить работы

_________________________________________________________________

(наименование работ:  вырубка (уничтожение), санитарная рубка, санитарная, омолаживающая или формовочная обрезка зеленых насаждений)
на земельном участке, расположенном: _______________________________

_________________________________________________________________

Основание выдачи порубочного билета: акт обследования зеленых

насаждений от «___» _________ 20___ года.

Оплата компенсационной стоимости

_________________________________________________________________

(расчет компенсационной стоимости от «____» ________ 20__ г.)

Разрешается:

вырубить _____________________________________________ шт. деревьев

сохранить ____________________________________________ шт. деревьев

Место вывоза срубленных зеленых насаждений и порубочных остатков

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Договор с организацией - производителем работ: (собственными силами) _________________________________________________________________

              (наименование организации, реквизиты договора)

_________________________________________________________________

Дату начала работ по вырубке зеленых насаждений сообщить в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района не позднее чем за 5 (пять) рабочих дней до назначенного срока.

Срок действия порубочного билета __________________________________

Глава Журавского
сельского поселения 

Кореновского района            ______________________ (__________________)                                                      

Порубочный билет получил

_________________________________________________________________

(должность, организация, ф.и.о., подпись, телефон)

_________________________________________________________________

Отметка о вывозе срубленной древесины и порубочных остатков,

пересадки зеленых насаждений______________________________________

_________________________________________________________________

Информацию о выполнении работ сообщить в администрацию Журавского сельского поселения Кореновского района в течение 5 (пяти) рабочих дней после завершения работ.

Порубочный билет закрыт 

_________________________________________________________________

(дата, подпись должностного лица администрации)

Исполнитель:_____________________________________________________
3

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Журавского сельского 

поселения Кореновского района от 16.02.2016 № 32 

«Об утверждении административного регламента администрации 

Журавского сельского поселения Кореновского района 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного

 билета на территории муниципального образования» 
Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации 

Журавского сельского поселения 

Кореновского района 

Начальник отдела                                                                           Т.И. Шапошник

Проект согласован:

Ведущий специалист общего отдела 

администрации Журавского сельского 

поселения Кореновского района                                                  В.С. Рублевская
Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов в Отдел или МФЦ





Рассмотрение заявления и представленных документов, органом, предоставляющим муниципальную услугу





При наличии в соответствии с законодательством основания для предоставления муниципальной услуги - оформление порубочного билета в установленном порядке





При наличии в соответствии с законодательством основания для отказа в предоставления муниципальной услуги - подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю порубочного билета (отказа в предоставлении муниципальной услуги)








