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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСПЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 июля 2013 г.                                                      
  


№ 132
с. Вольное 

Об утверждении Административного регламента 
администрации Вольненского сельского  поселения Успенского  района 

по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района»

В целях приведения нормативных правовых актов Вольненского сельского поселения Успенского района в соответствие с нормами действующего федерального законодательства, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 № 679 (в редакции Постановления Правительства РФ от 02.10.2009 № 779) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлениями администрации Вольненского сельского поселения Успенского района от 01 октября 2012 года N 109 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Вольненского сельского поселения Успенского района муниципальных услуг, разработки и утверждения административных регламентов исполнения администрацией Вольненского сельского поселения Успенского района муниципальных функций" (с изменениями и дополнениями) и от 16 октября 2012 года № 122 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Вольненского сельского поселения Успенского района», руководствуясь решением Совета Вольненского сельского поселения Успенского района от 19.06.2013 года №245 «Об утверждении правил создания, содержания и охраны зеленых насаждений, находящихся на территории Вольненского сельского поселения Успенского района», Уставом Вольненского  сельского  поселения Успенского района, п о с т а н о в л я ю:

              1. Утвердить Административный регламент администрации Вольненского  сельского  поселения Успенского района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Вольненского сельского поселения Успенского района от 07 апреля 2011 года № 40 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района».

3. Заведующему приемной администрации Вольненского сельского поселения (Хомякова) обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах в соответствии с Уставом Вольненского сельского поселения Успенского района и обеспечить его размещение в сети Интернет. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу на  следующий день после  дня его официального обнародования.

Исполняющий обязанности главы 
Вольненского сельского  поселения 

Успенского района                                             


С.М. Багдасарян
Приложение

к постановлению администрации

Вольненского сельского  поселения

Успенского района
от 10.07.2013 г.  № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Вольненского сельского поселения Успенского района

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района» 
I. Общие положения
1.1. Описание муниципальной услуги
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом РФ от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"»;

- Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Указом Президента РФ от 6 марта 1997 года N 188 "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера";

- Указом Президента РФ от 31 декабря 1993 года N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";

- Постановлением Правительства РФ № 679 от 11.11.05 г. (в ред. Постановления Правительства РФ от 02.10.2009 № 779) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»; 

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

- решением Совета Вольненского сельского поселения Успенского района от 
19.06.2013 года № 245 «Об утверждении правил создания, содержания и охраны зеленых насаждений, находящихся на территории Вольненского сельского поселения Успенского района»;
- Уставом Вольненского сельского поселения Успенского района.

         1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Вольненское сельское поселение Успенского района, (далее - Администрация), по адресу: 352462, Краснодарский край, Успенский район, село Вольное, улица Краснодарская, 2.

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 Конечный результат предоставления Муниципальной услуги: 

- выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района;

- отказ в выдаче выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района.
1.5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется платно. Размер платы определяется в соответствии с Порядком исчисления платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории поселений, городских округов Краснодарского края, утвержденным Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае».
Процедура оформления порубочного билета осуществляется бесплатно.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

1.6.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории Вольненского сельского поселения Успенского района, для которой требуется вырубка (уничтожение) зеленых насаждений. 

1.6.2. От имени физического или юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.7. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

1.7.1. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя) с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги посредством личного обращения, путем направления письменного обращения почтовым отправлением или электронной почтой.

1.7.2. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Портала сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона РФ от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"», если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления государственной или муниципальной услуги, с учетом перечня документов, установленного пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента.

II. Требования к порядку исполнения Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации выдается: 

- непосредственно в администрации Вольненского сельского поселения Успенского района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

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

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

б) текст Административного регламента с приложениями (извлечения, содержащие информацию о сроках предоставления Муниципальной услуги и сроках выполнения отдельных административных действий; о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги; перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги);

в) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги (в том числе формы заявления о предоставлении Муниципальной услуги);

д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административных действий по предоставлению Муниципальной услуги.

2.1.3. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru, "Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края" http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

2.1.4. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации.

2.1.5. Адрес места нахождения Администрации: 352462, Краснодарский край, Успенский район, с. Вольное, улица Краснодарская, 2.

2.1.6. Адрес электронной почты Администрации: Volnadm@mail.ru
2.1.7. Телефоны Администрации:

8(86140)6-91-43; факс 8(86140) 6-91-43

2.1.8. Ответственное должностное лицо Администрации, предоставляющее конечный результат Муниципальной услуги, осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Четверг
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)


2.1.9. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменениях также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте.

2.1.10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) удобство и доступность получения информации;

д) своевременность предоставления информации.

2.1.11. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно 

2.1.12. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 а) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приема и выдачи документов;

г) сроков предоставления Муниципальной услуги;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

2.1.13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.14. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение Муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.15. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении граждан. 

2.1.16. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.

Получение заявителем информации с использованием Портала

2.1.17. При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала должно обеспечивать:

а) возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

б) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги в электронном виде;

в) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги;

г) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством;

д) возможность при направлении заявления в форме электронного документа предоставления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов и  в ходе предоставления Муниципальной услуги, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации.

2.2.4. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление Муниципальной услуги заявителем, при обращении в администрацию, указывается дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом, предоставляющим конечный результат, заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления порубочного билета может быть получена заявителем непосредственно у лица, осуществляющего прием по предоставлению данной Муниципальной услуги, или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

2.3. Сроки при предоставлении Муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 13 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.3.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов    для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3.3. Максимальный срок продолжительности приема и проверки правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, составляет 20 минут.
2.3.4. Максимальный срок регистрации заявления заявителя составляет 5 минут.
2.3.5. Максимальный срок, необходимый для проведения обследования зеленых насаждений, указанных в заявлении подлежащими к вырубке, с составлением акта обследования составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.3.6. Максимальный срок принятия решения о предоставлении (или отказа в предоставлении) Муниципальной услуги составляет 10 минут с момента составления акта обследования. 
2.3.7. Максимальный срок расчета размера платы за компенсационное озеленение составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления. Квитанция на оплату стоимости компенсационного озеленения направляется по почте (вручается заявителю) не позднее, чем в последний день срока, установленного для расчета размера платы за компенсационное озеленение.
2.3.8. Максимальный срок оформления и выдачи порубочного билета составляет три рабочих дня с момента внесения заявителем платы. 
2.3.9. Максимальный срок оформления и отправки (вручения) заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги составляет три рабочих дня с момента принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.3.10. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.3.11. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с законодательными актами или иными нормативными правовыми
актами для предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Для получения Муниципальной услуги "Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории Вольненского сельского поселения Успенского района" заявитель представляет следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

г) правоустанавливающие документы на земельный участок;

д) градостроительный план земельного участка;

е) информация о сроке выполнения работ;

ж) банковские реквизиты заявителя. 
2.4.2. В соответствии с частью 1

HYPERLINK "garantF1://12077515.702"
 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон) запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.5.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

2.5.2. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие в составе документов, прилагаемых к заявлению, одного из документов указанных в пункте 2.4.1 Административного регламента;

3) установление факта предоставления заявителем ложных (недостоверных) данных;

4) 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.

2.5.3. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.6.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.6.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной, компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.6.3. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

2.6.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.6.5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.6.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним Ответственным специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.7. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.7.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

б) обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей Портала;

в) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте;

г) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Портале.

2.7.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) Ответственных специалистов, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, проверка правильности заполнения, регистрация заявления и проверка наличия прилагаемых к нему документов;

б) обследования зеленых насаждений, указанных в заявлении подлежащими к вырубке, с составлением акта обследования; 

в) принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
г) расчет размера платы за компенсационное озеленение;

д) оформление и выдача порубочного билета или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием, проверка и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в приемную администрации муниципального образования Вольненское сельское поселение Успенского района (далее - Приемная)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего Административного регламента.

3.2.2. Обращение заявителя за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется одним из следующих способов:

а) подача письменного заявления на бланке согласно приложению N 1 к Административному регламенту;

б) в электронном виде с использованием системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края" http://www.pgu.krasnodar.ru.

3.2.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия - приема заявлений, являются Ответственные специалисты, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.2.4. При приеме заявления и пакета документов Ответственный специалист:

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет  полномочия представителя;

б) в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие полного комплекта прилагаемых к нему документов;

в) в случае отсутствия, одного из документов или нарушений в оформлении документов указанных в 2.4.1 Административного регламента, Ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

При согласии заявителя устранить препятствия Ответственный специалист возвращает заявителю представленные документы для доработки.

При несогласии заявителя устранить препятствия Ответственный специалист обращает его внимание, что оказанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги и послужит основанием к отказу в выдаче порубочного билета;

г) при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении собственноручного заявления;

д) передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате, времени приема документов, указанием фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности Ответственного специалиста;

е) фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале регистрации заявлений на выдачу справок и выписок из похозяйственных книг в день приема заявления.
3.2.5. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) физическое лицо, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала;

2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение N 1 к Административному регламенту);

3) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Администрацию;

4) Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку заявления. В день поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для предоставления заявителем для получения Муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

7) принятое заявление распечатывается, регистрируется в журнале регистрации заявлений на выдачу справок и выписок из похозяйственных книг в день приема заявления и передается Главе поселения для наложения резолюции;

8) для получения Муниципальной услуги физическое лицо, подавшее заявление в электронной форме, представляет сведения из документов, предусмотренных пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента;

9) оформление Муниципальной услуги до представления заявителем всех необходимых документов не допускается.

3.2.6. Ответственный специалист формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с приложением пакета документов в порядке делопроизводства землеустроителю администрации Вольненского сельского поселения для исполнения по заявлению. 

3.2.7. Общий максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 25 минут. 

3.3. Обследование зеленых насаждений, указанных в заявлении подлежащими к вырубке, с составлением акта обследования 

3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение зарегистрированного заявления специалистом, уполномоченным на выдачу порубочного билета (далее - Уполномоченным специалистом).
3.3.2. Уполномоченный специалист, проверив наличие и достоверность документов принимает решение о дате выездного обследования деревьев, указанных в заявлении подлежащими вырубке (уничтожению), и оповещает членов комиссии по обследованию.

3.3.3. Состав комиссии по обследованию утверждается администрацией Вольненского сельского поселения Успенского района.

3.3.4. В день выездного обследования комиссией составляется акт обследования по форме согласно приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3.5. Акт обследования подписывается всеми членами комиссии по обследованию, приобщается к заявлению и прилагаемым к нему документам.

3.3.6. Максимальный срок, необходимый для проведения обследования зеленых насаждений, указанных в заявлении подлежащими к вырубке, с составлением акта обследования составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.4. Принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги и оформление принятого решения
3.4.1. Основанием для начала процедуры является завершение составления акта обследования деревьев, указанных в заявлении подлежащими вырубке.
3.4.2. Комиссия по обследованию проверив состояние, породный и количественный состав деревьев, указанных заявителем подлежащими вырубке, принимает решение:

1) о предоставлении Муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.3. Уполномоченный специалист при принятии решения о предоставлении Муниципальной услуги приступает к произведению расчета размера платы компенсационного озеленения.

3.4.4. Максимальный срок принятия решения о предоставлении (или отказа в предоставлении) Муниципальной услуги составляет 10 минут с момента составления акта обследования.
3.5. Расчет размера платы за компенсационное озеленение

3.5.1. Основанием для начала процедуры является получение Уполномоченным специалистом подписанного акта обследования деревьев, указанных в заявлении подлежащими вырубке.

3.5.2. Уполномоченный специалист производит расчет размера платы за компенсационное озеленение согласно  Порядка исчисления платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории поселений, городских округов Краснодарского края, утвержденного Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае».
3.5.3. По завершении расчета Уполномоченный специалист оформляет квитанцию на оплату с указанием счета местного бюджета и назначения платежа. 
3.5.4. Квитанция на оплату стоимости компенсационного озеленения направляется по почте (вручается заявителю) не позднее, чем в последний день срока, установленного для расчета размера платы за компенсационное озеленение.

3.5.5. Максимальный срок расчета размера платы за компенсационное озеленение составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги, но не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.6. Оформление и выдача порубочного билета или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала процедуры по оформлению порубочного билета является внесение заявителем платы за компенсационное озеленение.

3.6.2. Уполномоченный специалист при получении сведений о внесении платы за компенсационное озеленение готовит порубочный билет по форме, утвержденной Советом Вольненского сельского поселения Успенского района и передает его на подпись главе Вольненского сельского поселения Успенского района.

3.6.3. Подписанный порубочный билет Уполномоченный специалист регистрирует в журнале учета выдачи порубочных билетов, проставляет на нем печать Администрации.

3.6.4. При принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Уполномоченный специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его главе Вольненского сельского поселения Успенского района на согласование и для подписания.

3.6.5. Подписанный главой Вольненского сельского поселения Успенского района отказ в предоставлении Муниципальной услуги Ответственный специалист регистрирует в журнале регистрации отправленных документов.

3.6.6. Основанием для начала административной процедуры выдачи порубочного билета или отказа в предоставлении Муниципальной услуги является подписанный главой Вольненского сельского поселения Успенского района и зарегистрированный порубочный билет или отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.6.7. Уполномоченный специалист уведомляет заявителя о необходимости получения порубочного билета или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.8. При выдаче документов Уполномоченный специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

3.6.9. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью в соответствующей графе журнала.

3.6.10. Максимальный срок оформления и выдачи порубочного билета составляет три рабочих дня с момента внесения заявителем платы. 

3.6.11. Максимальный срок оформления и отправки (вручения) заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги составляет три рабочих дня с момента принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.7. Особенности осуществления административных процедур
в электронной форме

3.7.1. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

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

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Администрацией поселения с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется главой Вольненского сельского поселения Успенского района.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется уполномоченным на данный вид контроля лицом ежедневно.
Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

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

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.6. Ответственные, уполномоченные специалисты и иные лица, принимающие участие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

4.7. Специалист, ответственный за выдачу порубочного билета, несет персональную ответственность за его содержание, соблюдение сроков и порядка его выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.8. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования Вольненское сельское поселение в досудебном и судебном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации муниципального образования Вольненское сельское поселение.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и субъекта Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, должность и (или) фамилию, имя отчество должностного лица или муниципального служащего, предоставляющего Муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу либо его должностного лица или муниципального служащего;

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

5.6. 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 (для 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).
5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется приемной администрации Вольненского сельского поселения Успенского района специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления Муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пунктах 5.6 и 5.9 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим Муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с положениями настоящего Порядка.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Порядком.

5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.12 настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим Муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком органом, предоставляющим Муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.15. Жалоба, поступившая в администрацию Вольненского сельского поселения Успенского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Ответственного специалиста в приеме документов у заявителя, или в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.19. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального образования Вольненское сельское поселение, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органа, исполняющего Муниципальную услугу.
5.20. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения Муниципальной услуги, действия или бездействие администрации муниципального образования Вольненское сельское поселение, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.21. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  

Исполняющий обязанности главы

Вольненского сельского  поселения 

Успенского района                                             


С.М. Багдасарян
Приложение N 1
к административному регламенту
администрации Вольненского сельского
поселения Успенского района

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление и выдача порубочного билета 
на вырубку деревьев и кустарников на территории 
Вольненского сельского поселения Успенского района»
Главе Вольненского сельского 

поселения Успенского района
от__________________________________

____________________________________

зарегистрированного (прож.) по адресу
____________________________________

____________________________________

тел.________________________________

Заявление

Прошу выдать порубочный билет на вырубку деревьев (указать породу и количество шт.):
_______________________________________________________________________________________________________________________________________ на объекте ____________________________________________________ __________________________________________________________________ 
расположенном по адресу: ___________________________________________ __________________________________________________________________
обоснование вырубки (причина) ______________________________________ __________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу (нужное подчеркнуть) ___________________________________________________ __________________________________________________________________


подпись Ф.И.О.

дата

Приложение N 2
к административному регламенту
администрации Вольненского сельского
поселения Успенского района

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление и выдача порубочного билета 
на вырубку деревьев и кустарников на территории 
Вольненского сельского поселения Успенского района»
Блок-схема
предоставления Муниципальной услуги "Оформление и выдача порубочного билета на вырубку деревьев и кустарников на территории

Вольненского сельского поселения Успенского района "

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Обращение заявителя в Администрацию Вольненского с/п      │

└─────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                              ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия  │

│     прилагаемых к нему документов, регистрация заявления      │

└─────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                              ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Обследование зеленых насаждений, указанных в заявлении подлежащими │

│         к вырубке, с составлением акта обследования               │
└─────────┬───────────────────────────────────────────┬─────────┘

          ▼                                           ▼

┌────────────────────────┐                 ┌────────────────────┐

│   Принятие решения о   │                 │Принятие решения об │

│     предоставлении     │                 │      отказе в      │

│  Муниципальной услуги  │                 │   предоставлении   │

│                        │                 │Муниципальной услуги│

└─────────┬──────────────┘                 └──────────┬─────────┘

          ▼                                           ▼

┌────────────────────────┐                 ┌────────────────────┐

│ Расчет размера платы за  │                 │    Уведомление     │

│    компенсационное       │                 │заявителя об отказе │

│    озеленение            │                 │  в предоставлении  │

│                        │                 │Муниципальной услуги│

└─────────┬──────────────┘                 └────────────────────┘

          ▼                                           ▼

┌────────────────────────┐                 

│ Оформление и выдача    │           

│    порубочного билета  │                 

└────────────────────────┘                 

Приложение N 3
к административному регламенту
администрации Вольненского сельского
поселения Успенского района

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление и выдача порубочного билета 
на вырубку деревьев и кустарников на территории 
Вольненского сельского поселения Успенского района»
Акт обследования зеленых насаждений
	с. _____________
	«___»_____________ 2013 года


Комиссия по обследованию зеленых насаждений на территории Вольненского сельского поселения Успенского района, созданной в целях принятия решения по вопросу _______________________________________, в составе:

председателя комиссии – _____________________________________, 

заместителя председателя – __________________________________, 

секретаря комиссии – ________________________________________, 

и членов комиссии:

-___________________________________________________________

-___________________________________________________________
на основании __________________________________________________, провела обследование зеленых насаждений _________________________________________________________________ села/ поселка ____________ Вольненского сельского поселения по адресу: 

__________________________________________________________________

В результате обследования установлено, что обследованные зеленые насаждения ______________ по адресу: _______________________________

__________________________________________________________________ в количестве _______ штук нуждаются / не нуждаются 

_________________________________________________________________
Акт обследования составлен:

	Председатель комиссии

Заместитель председателя

Секретарь


	___________________
___________________
___________________

	Члены комиссии:
	__________________ 
___________________


