

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кавказского сельского поселения Кавказского района

от 21.08.2015 № 408/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного 

билета на территории Кавказского сельского поселения 

Кавказского района»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района» (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 Кропоткинского городского поселения Кавказского района» (далее – порубочный билет).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) по фактическому местонахождению отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее Отдел): 352380, Краснодарский край, Кавказский район, ст.Кавказская, 2-я Пятилетка пер., 10 (режим работы: с 8-00 до 17-00, в пятницу с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00). Выходные дни: суббота, воскресенье.

2) с использованием средств телефонной связи, почтовой связи:

- телефон: 8-861-93-22-8-54,

- факс:       8-861-93-22-8-54;

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: Администрация Кавказского сельского поселения Кавказского района: 352140, Краснодарский край, Кавказский район, ст.Кавказская, 2-я Пятилетка пер., 10.
Официальный сайт администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района Краснодарского края: (www. adm-kavkaz.ru).
Адрес электронной почты: kavpos2006@mail.ru.

При ответах на обращения, специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим                    их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                       о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества                    и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде,                    в электронной форме, при личном обращении заявителю либо                                  его представителю в Отдел, предоставляется информация по вопросам:

- о графике работы;

- о сроках предоставления информации;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных                                     и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, установленных настоящим Административным регламентом, выдача порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах                      для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты администрации                  и Муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район размещаются:

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
При ответах на обращения, специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим                    их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                       о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества                    и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде,                    в электронной форме, при личном обращении заявителю либо                                  его представителю в Отдел, предоставляется информация по вопросам:

- о графике работы;

- о сроках предоставления информации;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Порядок получения информации и оказание муниципальной услуги                     в электронной форме размещается на интернет-сайте www.gosuslugi.ru «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал). 
1.4. Информация, полученная для предоставления услуги, защищена, доступ к ней ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдается режим обработки и использования персональных данных и запрет на их передачу.

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кавказского сельского поселения Кавказского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются отделом жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района.
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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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 капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

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. 
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 помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям, должно быть оборудовано стульями, столами; 
- кабинет для работы штатных сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должен быть оборудован оргтехникой, снабжен табличкой с указанием его номера;

- наличие информационных стендов и мест ожидания для заявителей рядом с кабинетом штатных сотрудников;

- наличие парковочных мест и свободного доступа к зданию,                          где оказывается муниципальная услуга,

- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).
2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении копий документов, указанных в части 2.6 настоящего Регламента, обязательно представляются подлинные документы для обозрения и сверки.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут предоставляться в электронном виде.
С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудован электронной системой управления очередью.

Посредством сети Интернет набрав, адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.
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, курирующим вопросы жилищно-коммунального хозяйства (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 Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

3.4.2. В течение одного рабочего дня, со дня утверждения главой Кропоткинского городского 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 Кавказского сельского поселения Кавказского района» 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

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета
на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района»
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
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории  Кавказского сельского поселения Кавказского района»

Главе 








Кавказского сельского








поселения Кавказского района








_________________________________








От_______________________________








_________________________________








проживающего (ей) по адресу:








_________________________________








_________________________________








Тел. №___________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить снос дерева (деревьев) по адресу:

____________________________________________________________________

По причине__________________________________________________________

____________________________________________________________________
      (усыхание, угроза домовладению, угроза прохожим, попадает под строительство и т.д.)
а также выполнить расчет размера платы за вырубку зеленых насаждений и для проведения компенсационного озеленения.

Дата_________  

             ________________         __________________

(подпись)                                (расшифровка)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района»

АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ №__________
Мы, нижеподписавшиеся, комиссия  в составе: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
составили настоящий акт в том, что в результате комиссионного обследования состояния многолетних зеленых насаждений
____________________________________________________________________

согласно обращению__________________________________________________
      (указывается заявитель гражданин или организация)

Приняты следующие решения:

	№

п/п
	Адрес
	Наименование

породы
	Кол-во

(шт.)
	Возраст

(лет)
	Диаметр

ствола

(см)

	Решение,

примечание
	Заказчик

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Подписи комиссии:              _______________               ______________________
                                                                                        (подпись)                                      (расшифровка)
                                                ________________              _____________________
                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка)
                                               ________________               _____________________
                                                                                        (подпись)                                        (расшифровка)
Начальник общего отдела

администрации 

Кавказского сельского поселения   _____________     _____________________
                                                                                                         (подпись)                    (расшифровка)







ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории 

Кавказского сельского поселения Кавказского района»
Согласовано:




                   Утверждаю:

Заместитель главы Кавказского

        Глава Кавказского сельского

сельского поселения



        поселения Кавказского района

_____________         _____________

      ____________         ___________________
    (подпись)                         (расшифровка)

                           (подпись)                     (расшифровка)
____________




      ___________
     (дата)                  




   
  (дата)                  
ПОРУБОЧНЫЙ БИЛЕТ №_______от «____»_________________
ст.Кавказская
Выдан (наименование организации, физ. лица, адрес)__________________________________

Вид работ_______________________________________________________________________

На основании заключения №________________________от_____________________________

Оплата компенсационной стоимости

________________________________________________________________________________

                                                 (номер платежного поручения и дата)

Компенсационное озеленение по адресу

________________________________________________________________________________

Сроки компенсационного озеленения________________________________________________

В соответствии с прилагаемой к проекту перечетной ведомостью разрешается:

Вырубить___________________________________________________                   шт. деревьев

____________________________________________________________            шт. кустарников

Сохранить___________________________________________________            шт. кустарников

Работы производить в присутствии  представителя____________________________________

                                                                   (отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи)
Дату начала работ по вырубке зеленых насаждений сообщить, тел. ________________________________________________________________________________
                                            (отдел ЖКХ, транспорта и связи не позднее 5 дней до назначенного срока )
Срок действия порубочного билета__________________________________________________
Начальник общего отдела администрации

Кавказского сельского поселения

Кавказского района




_________________________/_____________









                             (подпись, дата)
М.П.
Порубочный билет получил________________________________________________________




                 (должность, организация, подпись Ф.И.О. Телефон______________________)
Порубочный билет закрыть________________________________________________________






                       (дата, подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории 

Кавказского сельского поселения Кавказского района»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги 

«Выдача порубочного билета на территории 

Кавказского сельского поселения 

Кавказского района»































ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача порубочного билета на территории 

Кавказского сельского поселения Кавказского района»
РАСЧЕТ № ______
РАЗМЕРА МАТЕРИАЛЬНОГО УЩЕРБА, ПРИЧИНЕННОГО 

ЗЕЛЕНЫМ НАСАЖДЕНИЯМ

от ___ _________ 201_г. 



ст.Кавказская

Настоящий Акт оформлен 

____________________________________________________________________




(Ф.И.О., должность)
в присутствии заказчика:

____________________________________________________________________   (организация, должность, Ф.И.О.) 

вид, объем вреда, причиненного зеленым насаждениям
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (основание, адрес)


Расчет размера материального ущерб
	№ п/п

	Наименование породы
	Количество
	Диаметр ствола (см)
	Расчет суммы (руб.)

	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Ущерб, нанесенный зеленому фонду поселения, составляет: ______________________________________________________________ (руб.). (Сумма ущерба определена на основании «Методики определения размера платы» Закона Краснодарского края от 23 апреля 2013 г. № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае»)
____________________________________________________________________   (должность, Ф.И.О., подпись.)
С расчетом ознакомлен представитель заказчика: 
________________________________________________________________________________(Ф.И.О., подпись, наименование организации)            
Приём и регистрация заявлений о выдаче порубочного билета 





Оформление и регистрация порубочного билета 








Обращение заявителя в администрацию





Заявление оформлено в соответствии с требованиями регламента





Заявления оформлены с отклонениями от требований регламента





Проверка заявления специалистом Отдела








Направление отказа заявителю





Выдача заявителю порубочного билета 





Направление заявления специалисту Отдела





Отказ в приёме заявления 








