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АДМИНИСТРАЦИЯ  СТАРОТИТАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_25.02.2016 года                                                            №__72__

станица Старотитаровская




Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией Старотитаровского сельского поселения

Темрюкского района муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»
В целях обеспечения охраны зеленых насаждений на территории                           Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, руководствуясь      Федеральным  законом  от  10 января  2002 года  №7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (в редакции  Федерального закона  от 27 декабря  2009 года  №374-ФЗ),      руководствуясь статьями 16, 37 Федерального закона  от  6 октября  2003  года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в             Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 5 апреля 2010 года №40-ФЗ), статьями  7, 40 Устава Старотитаровского сельского поселения        Темрюкского района  п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района   муниципальной  услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (прилагается).

2.Настоящее постановление обнародовать  и разместить на официальном сайте администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района в сети Интернет.
3. Постановление администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района от 24 ноября 2015 года № 372 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района» считать утратившим силу.
4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить оставляю за собой.

5.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава Старотитаровского сельского 

поселения Темрюкского района                                                   А.А.Титаренко
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

Старотитаровского сельского поселения    Темрюкский район 

От 25.02.2016 года № 72
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.Общие положения

1.1. Предмет урегулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче порубочного билета (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче порубочного билета, порядок взаимодействия между администрацией поселения, должностными лицами, лицами, обратившимися за предоставлением муниципальной услуги на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района

1.2. Круг заявителей.


Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое и (или) юридическое лицо, либо их уполномоченный представитель, обратившийся в администрацию поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом земельно- имущественных отношений и вопросов ЖКХ администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района (далее – отдел):

по телефону;

путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Старотитаровского сельского поселения  Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал государственных услуг) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) (pgu.krasnodar.ru), также через МБУ «МФЦ».
1.3.2. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

режим работы общего отдел;
адрес официального электронного сайта администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, официальный электронный адрес почты  отдела;
почтовый адрес, телефоны, фамилия руководителя отдела;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих при оказании муниципальной услуги.

1.3.3. Сведения о местонахождении общего отдела, МБУ «МФЦ», почтовом адресе, телефонных номерах и адресах электронной почты, график работы: 
	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	АдминистрацияСтаротитаровского сельского поселение Темрюкского района 

отдел земельно- имущественных отношений и вопросов жилищно- коммунального хозяйства
	353530, Краснодарский край, Темрюкский район, ст. Старотитаровская, пер. Красноармейский, 9
	Вторник с 08-00 до 17-00 , 

среда с 8-00 до 
12-00,
 пятница с 08-00 до 16-00
перерыв  на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86148)
90-5-31
	titso@mail.ru.

www.adm-starotitarovskaya.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2


	Муниципальное бюджетное учреждение МО Темрюкский район «Многофункци-

ональный центр 

по предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» 
	г. Темрюк,

 г. Темрюк, 

ул. Розы Люксембург, д. 65 / 

ул. Гоголя, 90


	Понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8.00 до 18.30 (без перерыва), среда – с 8.00 до 20.00 (без перерыва), 

суббота – с 8.00 до 14.00 (без перерыва), воскресенье – выходной 
	(86148) 

5-44-45,

5-44-11


	e-mail:      mfctemryuk@yandex.ru
www.mfc.temryuk. ru



1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте администрации Старотитаровского сельского поселения.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрация поселения

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации поселения;

- график личного приема Главы поселения и уполномоченными лицами;

- адрес электронной почты Администрации поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах Администрации поселения;

- на официальном интернет-сайте Администрации поселения
- на информационном стенде МБУ «МФЦ»

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием Портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
Текст административного регламента и постановление администрации поселения о его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации поселения, а также на информационных стендах Администрации поселения..

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача порубочного билета на территории муниципального образования. 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет специалист Администрации поселения

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача порубочного билета 

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- выдача порубочного билета либо мотивированного отказа осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов и материалов.

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

Предоставление муниципальной услуги по выдаче порубочного билета осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации 12 декабря 1993 г.;
 Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 № 136-ФЗ;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 190-ФЗ;
Жилищный кодекс от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ;

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 10 января 2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

приказ Госстроя РФ от 02 августа 1999 № 18 «Об утверждении Инструкции о порядке осуществления государственного контроля за использованием и охраной земель в городских и сельских поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Для получения порубочного билета заявитель предоставляет:

 а) заявление на бланке установленной формы (приложение 1 к настоящему административному регламенту) или на фирменном бланке предприятия;

Заявитель предоставляет (направляет) заявление на имя главы Старотитаровского сельского поселения. 
Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Индивидуальные предприниматели в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, паспортные данные, номер свидетельства о регистрации, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Юридические лица предоставляют заявления от лица законного представителя, заверяют подпись руководителя печатью юридического лица. В заявлении указывают реквизиты организации, почтовый адрес, адрес регистрации, телефон/факс.

Заявление подписывается заявителем лично, либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.

Все графы заявления должны быть заполнены; текст заявления - написан разборчиво, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений. Не допускается заполнение заявления карандашом.

Наименование юридического лица,  фамилия, имя, отчество должны быть прописаны полностью, без сокращения.

б) документ, удостоверяющий личность;

в) доверенность на подачу заявления и получение разрешения уполномоченным представителем;

г) ситуационный план (или схема) объекта с отмеченными зелеными насаждениями, предполагаемыми на вырубку (пересадку);

д) копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, которым оформлено решение о вырубке (пересадке) зеленых насаждений, принятое  в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае сноса зеленых насаждений произрастающих на придомовой территории).
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Копия протокола общего собрания собственников не требуется в случае удаления деревьев и кустарников в крайне плохом качественном состоянии, аварийных, старо возрастных, сухостойных, больных, сноса зеленых насаждений, произрастающих с нарушениями требований СНиП 2.07.01-89 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» и других нормативных документов, устанавливающих расстояние от стен зданий и различных сооружений и коммуникаций до места произрастания зеленых насаждений.

Копии документов должны быть заверены печатью (при ее наличии) и подписью физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя, законного представителя юридического лица или иного уполномоченного должностного лица, либо заверяются должностным лицом Администрации поселения, принимающим документы, при предоставлении оригинала документа.

Перечень документов и образцов бланков для получения муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию поселения по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, лично.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных органов и организаций и которые заявитель вправе предоставить. 

 Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не имеется.

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

Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие заявления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - заявление заполнено с нарушением п. 2.6.1.а, не содержит в полном объеме сведения согласно требованиям п. 2.6.2.а. настоящего Административного регламента;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

 - отсутствуют или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- предоставлены заявителем документы, содержащие ошибки, противоречивые, недостоверные сведения;

 - отказ заявителя принять меры по устранению несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п.. 2.6. Административного регламента; 

- отрицательное решение комиссии по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений;

- непредставление заявителем документов, подтверждающих оплату возмещения ущерба, нанесенного зеленым насаждениям, в соответствии с расчетом.
При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, основанием для отказа в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МБУ «МФЦ».
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления на выдачу разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений осуществляется в день представления документов заявителем.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги.
2.15.1. Обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется в соответствии со ст. 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Прием инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), по согласованию с Старотитаровским обществом инвалидов, предусмотрен в фойе первого этажа здания. На видном месте устанавливается стол, стул, табличка с указанием назначения данного места и номерами телефонов отделов для вызова специалиста.
2.15.2. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается на 4 этаже, оборудовано достаточным количеством стульев, столов для возможности оформления документов.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещениях Администрации поселения на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.15.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация: 

- режим работы Администрации поселения;

- номера телефонов специалистов;

- график личного приема Главы поселения и уполномоченными должностными лицами;

- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.15.4. Вход в здание, где располагается Администрация поселения, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски.

2.15.5. На автомобильной стоянке у здания предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;
возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МФЦ на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге, в том числе:

 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного использования транспортом, средствами связи и информации;


возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которой предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;


надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;


допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга;


оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;
обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

через отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;
через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район.
2.17.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении 3 к настоящему административному регламенту):

- прием и регистрация заявления на получение порубочного билета и прилагаемых к нему документов и материалов;

- рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче порубочного билета;

- уведомление и выдача заявителю или его законному представителю порубочного билета или решения об отказе в выдаче.
При предоставлении заявления и необходимого пакета документов к нему в многофункциональный центр специалист МФЦ формирует электронный образец заявления и документов (сканирование) и передает по защищенным каналам связи в орган, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью. 
В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя, специалист МФЦ, в случае необходимости, может произвести расшив заявления и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После осуществления сканирования и перед направлением в орган заявление и документы заявителя, которые были расшиты сотрудником МФЦ, должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати МФЦ.
Специалист МФЦ передает в общий отдел документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не более 2 (двух) рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления на получение порубочного билета и прилагаемых к нему документов и материалов.
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявлений и прилагаемых к нему документов и материалов является поступление заявления специалисту, ответственному за делопроизводство.

3.4.2. В тот же день специалист Администрации поселения, ответственный за делопроизводство, осуществляет проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых документов, регистрирует их в течение одного рабочего дня, следующего за днем  поступления документов.

Специалист, ответственный за делопроизводство, передает поступившее заявление с приложенными к нему документами Главе поселения для предоставления резолюции в течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы общего отдела, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3.2.3. Результатом данной административной процедуры является передача в тот же день для исполнения специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документа с резолюцией Главы поселения с указаниями по исполнению документа. 
3.5. Рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче порубочного билета.

3.5.1.  Должностное лицо  после регистрации заявления в течение 26 календарных дней с момента поступления документов и материалов должностному лицу, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги:

- проверяет состав документов и материалов представленных заявителем;

- рассматривает и оценивает представленные документы и материалы;

- уведомляет телефонограммой заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги в случае выявления несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п. 2.6.2. административного регламента и предлагает принять меры по их устранению;

-   выезжает  на обследование зеленых насаждений совместно с заявителем на место с целью определения качественного состояния зеленых насаждений, предполагаемых к сносу (вырубке);

· составляет в двух экземплярах акт обследования зеленых насаждений согласно приложению 3 настоящего Административного регламента,

- в случаях уничтожения, вырубки (пересадке) либо повреждения деревьев, кустарников, газонов производит расчет ущерба (вреда) в соответствии с расценками ущерба (вреда), причиненного зеленым насаждениям, установленного постановлением мэрии города.

- готовит материалы обследований на заседание комиссии по оценке целесообразности вырубки (пересадке) зеленых насаждений.

3.5.3. Глава поселения не менее чем 2 раза в месяц организует  работу комиссии по оценке целесообразности сноса (вырубки) или пересадки зеленых насаждений.

3.5.4.   Комиссия по оценке целесообразности вырубки (пересадке) зеленых насаждений:

-рассматривает акты обследования зеленых насаждений, подлежащих вырубке (пересадке);

-путем открытого голосования принимает решение о целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений.

3.5.5. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги по результатам рассмотрения комиссией актов обследования и принятого решения оформляет протокол заседания Комиссии, обеспечивает его подписание членами комиссии и передает на утверждение Главе поселения.

3.5.6. Глава поселения утверждает протокол заседания и передает его должностному лицу для подготовки разрешения или решения об отказе в выдаче порубочного билета.

3.5.7. Должностное лицо готовит в 2-х экземплярах разрешение (приложение 3) или решение об отказе  в выдаче порубочного билета на снос зеленых насаждений и передает его на утверждение Главе поселения.

3.5.8. Глава поселения утверждает разрешение или решение об отказе  в выдаче порубочного билета на снос зеленых насаждений в течение 1 рабочего дня.

3.5.9. Критерии принятия решений - полнота и соответствие представленного заявителем комплекта документов требованиям п. 2.6.2. административного регламента.

3.5.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является разрешение или отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений.

3.6. Уведомление и выдача заявителю или его законному представителю порубочного билета или решения об отказе в выдаче.

3.6.1 Основанием для начала данной административной процедуры, является регистрация в электронном журнале разрешения или отказа в выдаче разрешения на вырубку (пересадку) зеленых насаждений.

3.6.2  Должностное лицо  после регистрации разрешения или отказа:

- в течение 1 рабочего дня уведомляет заявителя любым доступным способом о выдаче порубочного билета или отказа в выдаче.

- в течение 1 рабочего дня с момента уведомления выдает заявителю или его законному представителю 1 подписанный им экземпляр порубочного билета или решения об отказе в выдаче, 2- ой подписанный им экземпляр вместе с комплектом предоставленных документов (их копий) хранятся в Администрации поселения согласно номенклатуре дел.

3.6.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю или его законному представителю порубочного билета или решения об отказе в выдаче.
В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в  МФЦ:

В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в «МФЦ» на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель председателя комитета, начальник отдела по контролю содержания и благоустройства города непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений административного регламента и  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель председателя комитета, начальник отдела по контролю содержания и благоустройства города.
Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темрюкского района" по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным. 
4.2. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение мероприятий: проверок, выявление и устранение нарушения прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным Главой поселения.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждается распоряжением Администрации поселения .

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципального служащего Администрации поселения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалиста  администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) специалиста администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права получателя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в следующих случаях:

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- 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;

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Обращение на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 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:

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

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 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 администрацию Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района 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. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалоба и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 
5.10. Ответственным за рассмотрение жалобы об обжаловании решений и действий (бездействия) специалиста администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, курирующим работу по вопросам градостроительной деятельности Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, специально уполномоченный орган администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района (при принятии администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района муниципального соответствующего решения).
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, 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; отказ в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг.
Глава Старотитаровского сельского 

поселения Темрюкского района                                                     А.Г. Титаренко
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