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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЕЙСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
6 апреля 2016 года                                  № 67                                 с. Александровка

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Александровского  сельского поселения 

Ейского района муниципальной услуги
«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»

В соответствии с Федеральными законами от 27  июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и                   муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 65 Устава Александровского сельского поселения  Ейского района 

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Александровского сельского поселения Ейского района  муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (прилагается).

2. Общему отделу администрации  Александровского сельского поселения Ейского района С.М.Макаренко:

обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах, в соответствии с Порядком обнародования муниципальных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина;

разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Александровского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Александровского сельского  

поселения Ейского района 




                 А.Г.Подгорный

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Александровского сельского

поселения Ейского района

от 06.04.2016 № 67
АДИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Александровского сельского поселения Ейского района  муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории 
муниципального образования»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Александровского сельского поселения Ейского района «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее – административный регламент), разработан в целях  повышения  качества  предоставления муниципальной  услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей  муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при  предоставлении муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования». 

1.3. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, а также их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности, прав по должности обратившиеся в администрацию Александровского сельского поселения  Ейского района (далее – администрация) с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

1.4 Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) в администрации Александровского сельского поселения Ейского района:

на информационном стенде, расположенном в помещении  администрации для ожидания и приема граждан, 

по телефону или при личном обращении заявителя к специалисту администрации Александровского сельского поселения Ейского района, 

по письменному обращению заявителя, 

посредством электронной почты, 

на официальном сайте Александровского сельского поселения Ейского района alexandrovka-eysk.ru.

Почтовый адрес администрации Александровского сельского поселения Ейского района: 353677, Краснодарский край, Ейский район, село Александровка, ул. Советская, дом 31а, тел. 94-262, адрес электронной почты для обращений за консультацией:  alex_sp_kuban@mail.ru. 

График работы: понедельник - четверг,  с 8.00 до 17.00 часов, пятница  с  8.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов. Выходной- суббота, воскресенье. 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Александровского сельского поселения Ейского района alexandrovka-eysk.ru. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Александровского сельского поселения Ейского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 5 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица. 
2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ).

3)  на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на сайте «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru».

1.5 Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги включает: 

1) режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) адрес официального сайта администрации Александровского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет», адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

6) образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

7) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

11) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

1.6. Заявитель для получения порубочного билета должен внести плату за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории поселения (далее - плата), которая исчисляется в соответствии с Порядком исчисления платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории поселений, городских округов Краснодарского края, являющего приложением к Закону Краснодарского края от 23 апреля 2013 г. № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае». 

При несанкционированной вырубке (уничтожении) зеленых насаждений плата рассчитывается в пятикратном размере, при несанкционированном повреждении деревьев и кустарников (в том числе при обрезке) плата рассчитывается в двукратном размере при повреждении до 30 процентов (включительно) объема кроны, в пятикратном размере - при повреждении более 30 процентов объема кроны.

1.7. Плата вносится на единый счет бюджета Александровского сельского поселения Ейского района с указанием назначения платежа.
1.8. Без платы обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производится в случае, если уничтожение зеленых насаждений связано с вырубкой аварийно-опасных деревьев, сухостойных деревьев и кустарников, с осуществлением мероприятий по предупреждению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций, а также если вырубка (уничтожение) или повреждение зеленых насаждений связаны с санитарной рубкой, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезкой.
1.9. Для произведения расчета платы, оформления и выдачи порубочного билета, обеспечения информирования населения о санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке комиссией по обследованию зеленых насаждений администрации Александровского сельского поселения Ейского района (далее - комиссия) проводится обследование зеленых насаждений с оформлением результатов обследования путем составления акта обследования зеленых насаждений.

Порядок формирования, полномочия комиссии  определяются правовым актом администрации Александровского сельского поселения Ейского района.
Акты обследования зеленых насаждений, которые подлежат санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке, являются общедоступными и публикуются на официальном сайте администрации Александровского сельского поселения Ейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информирование жителей о проведении работ по санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений осуществляется путем установки информационного щита, соответствующего требованиям, утверждаемым администрацией Александровского сельского поселения Ейского района.

Проведение работ по санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений без установки информационного щита не допускается.
1.10. При ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производиться без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течение пяти дней со дня окончания произведенных работ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Александровского сельского поселения Ейского района (далее – администрация).

2.3.  Результат предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача порубочного билета на территории Александровского сельского поселения Ейского района; 

уведомление об отказе в выдаче порубочного билета на территории Александровского сельского поселения Ейского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 29 (двадцать девять) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

При ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производиться без оформления Порубочного билета, который должен быть оформлен в течение пяти дней со дня окончания произведенных работ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными  правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование документа
	Заявитель должен предоставить самостоятельно

(Да/Вправе)
	Орган, выдающий документ

	1
	2
	3
	4

	1.
	Заявление (приложении № 1)
	Да
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица2
	Да
	Федеральная миграционная служба РФ

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Да
	Нотариус, заявитель

	4
	Информация о сроке выполнения работ
	Да
	Заявитель

	5
	Банковские реквизиты заявителя
	Да
	Заявитель

	6
	Документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке
	Да
	Заявитель

	7
	Градостроительный план земельного участка
	Вправе
	Управление архитектуры и градостроительства

МО Ейский район

	8
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Вправе
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)


От заявителей запрещается требовать:

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

В случае предоставления заявителем подлинников документов, их бесплатное копирование осуществляется работниками администрации, после чего оригиналы возвращаются заявителю. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии).

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

наличие недостоверных данных в представленных документах;

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

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

памятники историко-культурного наследия;

деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта;

отрицательное заключение комиссии по обследованию зеленых насаждений.

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

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания.

Муниципальная услуга  предоставляется заявителям бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием  граждан, не должна превышать 15 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалисту Администрации, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

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

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом, предоставляющим муниципальную услугу в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству, в течение одного рабочего дня с даты его поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения.

Помещение мест приема заявителей расположено в здании администрации Александровского сельского поселения Ейского района,  оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются  ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются на видном, доступном месте информационные стенды, которые и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

2.15. С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие индикаторы и показатели:

обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальной услугой (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 баллов (средний балл по системе оценки: 2 – «неудовлетворительно», 3 – «удовлетворительно», 4 – «хорошо», 5 – «отлично»);

обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления муниципальной услуги (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

обеспечение качества предоставления муниципальной услуги (оформление документов с ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами организационного отдела  в соответствии с установленными должностными обязанностями.

3.2. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

прием документов для предоставления муниципальной услуги, либо отказ в приеме документов, регистрация документов-1 рабочий день, (если обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производилась для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций - 1 рабочий день); 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление запросов (в случае необходимости) дополнительных документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия-9 рабочих дней; 
обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений подлежащей оплате заявителем (при наличии оснований для ее взимания)-5 рабочих дней, (если обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производилась для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций – 2 рабочих дня);
принятие решения о выдаче порубочного билета или об отказе в выдаче порубочного билета-12 рабочих дней, (если обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производилась для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций - 1 рабочий день); 
выдача или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо выдача порубочного билета -2 рабочих дня, (если обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производилась для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций - 1 рабочий день).
3.3.Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Прием документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в приеме документов,  регистрация документов.

3.4.1. Заявитель обращается  с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, за получением муниципальной услуги  в  организационный отдел администрации или в  МФЦ.

3.4.2. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации Александровского сельского поселения Ейского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) или работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

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

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

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

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

документы предоставлены в полном объеме.

3.4.3. При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист (работник МФЦ) уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.

3.4.5. При отсутствии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист (работник МФЦ) принимает заявление с приложенными к нему документами и выдает заявителю расписку о приеме документов. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

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

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

способ предоставления результата оказания муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом (работником МФЦ):

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема специалистом (работником МФЦ) комплекта документов от заявителя.

3.4.6. В случае обращения заявителя для оказания муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ передают заявление и прилагаемые к нему документы в течение 1 рабочего дня в администрацию Александровского сельского поселения Ейского района на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист, проверяет в присутствии работника МФЦ, соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста, второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ.

3.4.7. В случае получения заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде, оформленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru», специалист подтверждает получение заявления путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган. Заявление, представленное с нарушением, не рассматривается. 

3.4.8. При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист не позднее двух календарных дней со дня представления документов уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.

3.4.9. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и его регистрация.
3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществление запросов (в случае необходимости) дополнительных документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия
3.5.1. Специалист после приема документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

3.6. Обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений подлежащей оплате заявителем (при наличии оснований для ее взимания)
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры, служит передача специалистом председателю комиссии заявления с приложенными к нему документами.

3.6.2. Комиссия принимает решение о дате и времени выезда на место в целях определения качественного состояния зеленых насаждений, сверки с представленной документацией, отбора, пометки деревьев и кустарников. Члены комиссии и заявитель оповещаются о дне выезда секретарем комиссии посредством телефонной связи или лично.

3.6.3. Результаты комиссионного обследования оформляются актом обследования зеленых насаждений, который составляется секретарем комиссии в 2 экземплярах (приложение № 3). Акт обследования зеленых насаждений приобщается к заявлению с приложенными к нему документами, ранее переданными на рассмотрение комиссии. 
3.7. Принятие решения о выдаче порубочного билета или об отказе в выдаче порубочного билета.

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры, служит акт обследования зеленых насаждений.

3.7.2. Результатом административной процедуры является оформление порубочного билета или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
На основании акта обследования зеленых насаждений специалист производит расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (приложение №4) и готовит порубочный билет или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.3. Порубочный билет оформляется специалистом в 2-х экземплярах по форме, установленной в приложении № 5 (1-й экземпляр хранится в архиве администрации, 2-й экземпляр выдается заявителю или специалисту МФЦ для передачи заявителю) и передается на рассмотрение и подписание главе администрации.

3.7.4. В случае наличия оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента специалист в течение трех рабочих дней со дня поступления к нему акта обследования зеленых насаждений готовит письмо за подписью главы администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины такого отказа.

3.8. Выдача порубочного билета, выдача или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации порубочного билета или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.2. При наличии оснований для взимания платы специалист выдает заявителю лично или направляет посредством почтовой связи расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений с указанием размера компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате, реквизитов для оплаты в бюджет Александровского сельского поселения Ейского района, дате явки в администрацию или МФЦ для получения порубочного билета.

3.8.3. Заявитель производит оплату и предоставляет в  администрацию лично или посредством почтовой связи копии платёжных поручений об оплате. 

3.8.4. При наличии оснований для взимания платы после поступления документа, подтверждающего внесение заявителем платы, порубочный билет направляется заявителю в течение двух рабочих дней, со дня поступления такого документа заказным письмом с уведомлением, либо порубочный билет передается в МФЦ.

В отсутствие оснований для взимания платы порубочный билет направляется заявителю в течение 1 рабочего дня, со дня подписания его главой администрации заказным письмом с уведомлением, либо порубочный билет передается в МФЦ.

3.8.5. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю или в МФЦ в течение в течение 2 рабочих дней, со дня регистрации ответа, способом, указанным в заявлении.

3.8.6. Специалист передает результат муниципальной услуги  работнику МФЦ на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах. 

Работник МФЦ проверяет соответствие с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста, второй - подлежит возврату работнику МФЦ.

3.8.7. В случае получения результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель (уполномоченный представитель) прибывает в администрацию к специалисту (работнику МФЦ).

Специалист (работник МФЦ):

устанавливает личность заявителя, 

проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

В случае получения результата предоставления муниципальной услуги посредством почтовой связи способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие почтовой квитанции об отправлении письма.

3.8.8. Конечным результатом данной административной процедуры является выдача заявителю порубочного билета или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и пакета документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет  глава Александровского сельского поселения Ейского района. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации Александровского сельского  поселения Ейского района. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации  Александровского сельского поселения Ейского района формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

4.2. Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, над соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным  регламентом, осуществляет глава Александровского сельского поселения Ейского района. По требованию главы , лицо  ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано представить отчеты и справки о предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, регистрации и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журнал, своевременность передачи документов  главе , за нарушение сроков рассмотрения заявлений.
Персональная ответственность специалистов администрации Александровского сельского поселения Ейского района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации поселения   положений действующего законодательства по предоставлению муниципальной  услуги и  Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал на основании  распоряжения главы сельского поселения.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги.
4.5. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,  принятие решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителя по результатам проведенных проверок,  в отношении виновных специалистов принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации. 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, настоящим административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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, настоящим Административным регламентом;

отказ администрации Александровского сельского поселения Ейского района, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Александровского сельского поселения Ейского района и рассматривается главой администрации Александровского сельского поселения Ейского района.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Александровского сельского поселения Ейского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. 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, 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, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Александровского сельского поселения Ейского района, подлежит рассмотрению главой администрации Александровского сельского поселения Ейского района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Александровского сельского поселения Ейского района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Александровского сельского поселения Ейского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник организационного отдела

            

       А.А.Сава
                                                                                           Приложение № 1

                                                                             к административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги 

                                                                                «Выдача порубочного билета на

                                                                                   территории муниципального 

                                                                                                  образования»

Главе Александровского сельского

поселения Ейского района

___________________________

от_________________________

___________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина 

  наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: ___________________________

                                                                 телефон____________________

заявление.
Прошу Вас выдать порубочный билет на вырубку (уничтожение) зеленых насаждений на земельном участке   ________________________________

Причина вырубки (уничтожения) зеленых насаждений      _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

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

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

Срок проведения работ с «____»________ 20__г.  по  «____» __________ 20__ г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________

2) _____________________________________________________________

3) _____________________________________________________________

4) _____________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

«____» ________ 20__г.  _______________  ____________________________

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

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Ответ прошу предоставить____________________________________________

                                                            (лично, посредством почтовой связи)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на территории муниципального образования»

	Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов 
в администрацию или МФЦ

	

	

















Начальник организационного отдела

            

       А.А.Сава
                                                                                           Приложение № 3
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АКТ

обследования зеленых насаждений

№ __________ от «____» ___________ 20___ года

Комиссия, назначенная ___________________________________________________________________
                                                         (дата, № правового акта)

____________________________________________________________________

при участии приглашенного заявителя __________________________________________________________________

                                              (Ф.И.О.)

произвела обследование зеленых насаждений по заявлению

__________________________________________________________________

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес для физического лица; наименование

организации и занимаемая должность для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования зеленых насаждений

__________________________________________________________________

                                       (адрес, принадлежность земельного участка)

В  результате  проведенного  обследования  установлено,  что  на  земельном участке  произрастают  следующие зеленые  насаждения:
	№
п/п
	Номер
на  
поде-
ревной
съемке
	Порода,
вид  
зеленых
насаж-
дений 
	Диаметр
ствола 
(для  
деревьев
- на  
высоте 
1,3 м) 
см   
	Возраст 
кустарни-
ков, живых
изгородей,
цветников
лет   
	Площадь
газонов
м2   
	Характе-
ристика 
состоя-
ния   
зеленых
насаж- 
дений  
	Заключение
(вырубить,
пересадить,
сохранить)
	Приме
чание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заключение:   __________________   порубочный  билет  заявителю.

             (выдать/не выдать)

Председатель комиссии

_________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

Члены комиссии:

_________________________  ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

_________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

_________________________   ________________________________________

             (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)

_________________________   ________________________________________

            (подпись)                                                                                   (Ф.И.О.)
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	Приложение №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета на

территории муниципального образования»


РАСЧЕТ 

компенсационной стоимости зеленых насаждений 

на земельном участке, расположенном:_________________________________________________________

Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя ____________________________

	№

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Исполнитель ______________________________________________

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

Заявитель ______________________________________________

                                                   ( ф.и.о., дата получения расчета)

Начальник организационного отдела

            

                                                                                 А.А.Сава
                                                                                             Приложение № 5

                                                                             к административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной услуги 

                                                                                «Выдача порубочного билета на

                                                                                   территории муниципального 

                                                                                                  образования»

Не допускать ведение работ без размещения      ___________________

информации на щитах или досках объявлений      ___________________

Порубочный билет

№ ______ от «_____» _____________ 20____ года

Кому ____________________________________________________________

наименование застройщика, собственника, арендатора,

пользователя, почтовый индекс, адрес

_________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________

для юридических лиц)

Настоящим разрешается производить работы

_________________________________________________________________

(наименование работ: вырубка (снос), санитарная рубка,

рубка ухода, вырубка (снос) в связи реконструкцией)

на земельном участке, расположенном: _______________________________

_________________________________________________________________

Основание выдачи порубочного билета: акт обследования зеленых

насаждений от «___» _________ 20___ года.

Оплата компенсационной стоимости

_________________________________________________________________

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

Разрешается:

вырубить _____________________________________________ шт. деревьев

сохранить ____________________________________________ шт. деревьев

Место вывоза срубленных зеленых насаждений и порубочных остатков

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

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

              (наименование организации, реквизиты договора)

_________________________________________________________________

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

Срок действия порубочного билета __________________________________

Глава 

Александровского сельского поселения 

Ейского района                                     __________ (__________________)                                                      

Порубочный билет получил

_________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________

Отметка о вывозе срубленной древесины и порубочных остатков,

пересадки зеленых насаждений______________________________________

_________________________________________________________________

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

Порубочный билет закрыт 

_________________________________________________________________

(дата, подпись должностного лица администрации)

Исполнитель:_____________________________________________________

Начальник организационного отдела

            

       А.А.Сава















Выдача заявителю (специалисту МФЦ) порубочного билета








Рассмотрение заявления и пакета документов











Подготовка и направление межведомственных запросов,


рассмотрение документов по результатам направления ответов на запрос














При наличии в соответствии с законодательством   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги - подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  и передача заявителю (специалисту МФЦ)





Обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений  (при наличии оснований для ее взимания), подлежащей оплате заявителем








Подготовка и направление межведомственных запросов,


рассмотрение документов по результатам направления ответов на запрос





При наличии в соответствии с законодательством   основания для предоставления муниципальной услуги - подготовка принятие решения о выдаче порубочного билета
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