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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Екатериновского сельского поселения Щербиновского района

от ______________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Екатериновского 

сельского поселения Щербиновского района муниципальной 
услуги  «Выдача порубочного билета на территории 

муниципального образования»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация) муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги.
От имени заявителя - юридического лица, заявления могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий по доверенности или договору. 

От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).

От имени физического лица заявления могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа: 

Администрация расположена по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, село Екатериновка, переулок Советов, 22.

График работы: 

понедельник-пятница с 8.00 до 16.12, перерыв с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочный телефон: 8(86151) 3-88-76.

Адрес официального сайта Администрации: www. admekaterinovka.ru.
Адрес электронной почты Администрации: sp07ek@mail.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения  и графике работы организации, участвующей в предоставлении услуги:

муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербинов​ская, улица Чкалова, 92.

График работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

без перерыва для отдыха и питания;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14, 8(918) 984-85-72.

Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.

Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1) в Администрации:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»:

при личном обращении;

посредством интернет сайта;

с использованием телефонной связи;

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

на официальном сайте Администрации;

на информационных стендах в Администрации, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг»;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

1.3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством          телефона или личного общения), должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими  людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни, в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки           ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.6. На информационных стендах в Администрации, муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», официальном сайте Администрации, официальном сайте муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и местонахождение органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляет (по выбору заявителя):

 - Администрация;

- муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МБУ МФЦ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача порубочного билета;

- отказ в выдаче порубочного билета.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- порубочного билета;

- письма об отказе в выдаче порубочного билета.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги – 18 рабочих дней со дня приема (регистрации) заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации» 
(текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 21.06.2004 № 25 ст. 2484, от 25.07.2005  № 30 (ч. 1) ст. 3104, от 17.10.2005 № 42 ст. 4216, от 06.02.2006 № 6 ст. 636, от 05.06.2006 № 2380, от 04.12.2006 № 49 (ч.1) ст. 5088, от 05.03.2007  № 10 ст. 1151, от 18.06.2007 № 25 ст. 2977, от 23.07.2007 № 30 ст. 3801, от 22.10.2007 № 43 ст. 5084, от 05.11.2007 № 45 ст. 5430, от 12.11.2007 № 46            ст. 5553, от 16.06.2008 № 24 ст. 2790, от 08.12.2008 № 49 ст. 5744, от 29.12.2008      № 52   (ч. 1) ст. 6229, ст. 6236, от 11.05.2009 № 19 ст. 2280, от 28.12.2009 № 52 (ч. 1)  ст. 6441, от 10.05.2010 № 19 ст. 2291, от 08.11.2010 № 45 ст. 5751, от 06.10.2003 № 40 ст. 3822,  «Российской газете» от 14.08.2004 № 173, от 30.12.2004 № 290, от 31.12.2004 № 292, от 21.07.2005 № 82, от 02.07.2005         № 142, от 30.12.2005 № 296,от 31.12.2005 № 297, от 18.02.2006 № 35, от 20.07.2006 № 156, от 27.07.2006 № 162, от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006           № 233, от 08.12.2006 № 277, от 31.12.2006 № 297, от 28.04.2007 № 97, от 28.05.2007 № 104, от 22.06.2007 № 132, от 25.07.2008 № 158, от 28.11.2008           № 245, от 27.11.2009 № 226, от 30.11.2009 № 227, от 07.04.2010 № 72, от 30.07.2010 № 168, от 02.08.2010 № 169, от 30.09.2010 № 220, от 03.12.2010           № 274, от 31.12.2010 № 297, от 25.04.2011 № 88, от 06.05.2011 № 97, 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 25.07.2011 № 160, от 21.07.2011 № 157, от 27.07.2011 № 162, на официальном интернет-портале правовой информации http:///www.pravo.gov.ru от 22.11.2011, 29.11.2011, 01.12.2011, 05.12.2011, 07.12.2011, 08.12.2011, 25.06.2012, 01.07.2012, 12.07.2012, 30.07.2012, 16.10.2012, 04.12.2012, 26.12.2012, 31.12.2012, 08.04.2013, 08.05.2013); 

Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей  среды» (текст опубликован в «Российская газета» от 12.01.2002  № 6,  от 31.08.2004  № 188, от 30.12.2004  № 290, от 13.05.2005 № 100, от 31.12.2005 № 297, от 23.12.2006  № 290,  от 09.02.2007  № 28,  от 04.07.2007         № 141,   от 18.07.2008    № 153, от 25.07.2008 № 158, от 31.12.2008 № 267,  от 18.03.2009 № 45, от 29.12.2009        № 252, от 31.12.2010 № 297, от 15.07.2011   № 153, от 25.07.2011 № 160, от 22.07.2011 № 159, от 14.12.2011 № 281, от 27.06.2012 № 144, от 10.07.2013  № 148, от 26.07.2013 № 163, от 30.12.2013        № 295, «Парламентская газета», от 12.01.2002 № 9,  от 31.08.2004 (до ст.56 и 7) № 159-160,  от 01.09.2004 № 161-162, от 15.01.2005 № 7-8  от 13.05.2005 № 83,   от 16.01.2006 № 4-5, от 21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20,  от 03.07.2007 № 89,  от 31.07.2008 № 47-49, от 20.01.2009 № 2-3, от 17.03.2009          № 14, от 14-20.01.2011 № 1-2,  от 15-21.07.2011 № 34,  от 21.11.2011 № 51, от 16-22.12.2011 № 55-56, от 29.06-05.07.2012 № 24, «Собрание законодательства РФ», от 14.01.2002 № 2 ст. 133, от 30.08.2004 № 35 ст. 3607,  от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст.25,  от 03.05.2005 № 19 ст. 1752, от 02.01.2006 № 1 ст. 10, от 25.12.2006 № 52 (ч.1) ст. 5498, от 12.02.2007 № 7 ст. 834, от 02.07.2007                   № 27 ст. 3213, от 21.07.2008  № 29 (ч.1) ст. 3418,  от 28.07.2008 № 30 (ч.2) ст. 3616, от 05.01.2009 № 1 ст. 17, от 16.03.2009 № 11 ст. 1261, от 28.12.2009 № 52 (ч.1) ст. 6450, от 03.01.2011 № 1 ст. 54,   от  18.07.2011   №  29   ст. 4281,  от  25.07.2011  № 30  (ч.1)  ст.  4590,  от 25.07.2011 № 30 (ч.1) ст. 4591, от 25.07.2011 № 30 (ч.1) ст. 4596, от 28.11.2011 № 48 ст. 6732, от 12.12.2011 № 50 ст. 7359, от 25.06.2012 № 26 ст. 3446, от 08.07.2013 № 27 ст. 3477, от 29.07.2013 № 30 ст. 4059, от 30.12.2013 № 52 (ч.1) ст. 6971, от 30.12.2013 № 52 (ч.1)             ст. 6974, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.11.2011, 08.12.2011, 08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013);

Закон Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае» (текст опубликован в «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», от 06.05.2013, № 7, официальный сайт администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru, 24.04.2013).

Устав Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (текст опубликован в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района» от 14 августа 2015 года № 19(215).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1 Лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, для которой требуется вырубка (уничтожение) зеленых насаждений, для получения порубочного билета подают в Администрацию заявление о необходимости выдачи указанного билета (приложение № 2). В заявлении указывается основание необходимости вырубки (уничтожения) зеленых насаждений.

При проведении работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений, в заявлении указывается основание необходимости проведения работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений.

К заявлению прилагаются:

1) градостроительный план земельного участка; 

2) информация о сроке выполнения работ;

3) банковские реквизиты заявителя;

4) документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.
Администрация в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы.
2.6.2. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. раздела II Административного регламента, представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности представления подлинников документов представляются их нотариально заверенные копии либо копии, заверенные органом, выдавшим документ.

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. раздела II Административного регламента, могут быть направлены заявителями в 

электронной форме или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

2.6.4. Бланки заявлений можно получить в месте предоставления муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель

вправе представить, а также способы их получения заявителями,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения):

градостроительный план земельного участка.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, по собственной инициативе.

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

2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте  2.7.1 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного  самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  государственных или муниципальных услуг, за исключением документов,    указанных    в    части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, которые невозможно получить в рамках межведомственного взаимодействия;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10.2 Основаниями для отказа в выдаче порубочного билета служат:

1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) наличие недостоверных данных в представленных документах;

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

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

б) памятники историко-культурного наследия;

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

4) отрицательное заключение комиссии по обследованию зеленых насаждений.

Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

В рамках настоящего административного регламента нет платных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать         15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Полученное от заявителя заявление регистрируется в журнале регистрации поступающих документов, в том числе по электронной почте.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые             содержат следующую информацию:

режим работы, адрес Администрации и МБУ МФЦ;

адрес официального сайта Администрации, адрес электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей организаций и         учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,               МБУ МФЦ;

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) Администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Аналогичная информация размещается на официальном сайте Администрации, МБУ МФЦ.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется полужирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной            услуги на официальном сайте Администрации, МБУ МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

обеспечение предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ, с использованием электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

допустимость работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Администрации и МБУ МФЦ;

удобное территориальное расположение Администрации и МБУ МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

правильность выполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Администрации;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.17. Требования, учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

Особенностью предоставления муниципальной услуги в МБУ МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6.1 раздела II          административного регламента и их регистрацию осуществляют работники МБУ МФЦ;

в срок 1 рабочий день заявление и прилагаемые к нему документы из МБУ МФЦ передаются через курьера в Администрацию;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных заявлений специалистом Администрации, с указанием даты приема и подписи; 

специалист Администрации, принимающий документы, в присутствии             курьера проверяет переданный пакет документов, заявление и пакет документов направляется главе Екатериновского сельского поселения Щербиновского района;

подготовленные документы передаются специалистами Администрации в МБУ МФЦ через курьера МБУ МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом Администрации в Журнале с пометкой в графе «примечание» «МБУ МФЦ»;

выдачу запроса заявителю осуществляют работники МБУ МФЦ.

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

заявление  и документы к нему, поступившие от заявителя по электронной почте, распечатываются специалистом Администрации в течении одного рабочего дня;

заявление, поступившее по электронной почте (при наличии электронной подписи), регистрируется в Журнале. Регистрационный номер заявления в Журнале дополняется знаком «@»;

подготовленный документ на заявление, поступившее по электронной почте, сканируется и направляется на адрес электронной почты заявителя в форме электронного документа,  подлинник выдается способом, указанном в заявлении, а именно: в Администрации или МБУ МФЦ;

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МБУ МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в          отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (2011, № 24, ст. 3503,   №  44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской             Федерации, предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

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 по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

2) рассмотрение заявления и документов, запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия, обследование предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания);

3) выдача копии акта обследования зеленых насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате заявителем (при наличии оснований для ее взимания);

4) принятие решения о выдаче порубочного билета или об отказе в выдаче порубочного билета;

5) выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является          заявление о выдаче  порубочного билета при личном обращении в Администрацию, по почте, в электронном виде с использованием Единого портала государственных  и муниципальных услуг (функций), через                      МБУ МФЦ.

3.1.2. Содержание административного действия: установление личности заявителя  (личности и полномочия его представителя), прием заявления, пакета прилагаемых документов, проверка документов  на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.
3.1.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры:

в Администрации - специалист Администрации;
в МБУ МФЦ – специалист МБУ МФЦ. 

3.1.4. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия:

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

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

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

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

документы представлены в полном объёме;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку о приеме документов.

3.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи                 результата совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры - фиксации результата. 
3.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

полученное  заявление фиксируется специалистом Администрации в журнале регистрации заявлений  в день его поступления;

специалист Администрации на заявлении ставит дату приема от заявителя или МБУ МФЦ и направляет заявление главе Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава).

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.2. Рассмотрение заявления и документов, 

запрос документов и недостающей информации 

в рамках межведомственного взаимодействия, обследование 

предполагаемых к сносу зеленых насаждений, составление 

акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной 

стоимости зеленых насаждений (при наличии

оснований для взимания)
3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой заявления и прилагаемых к нему документов для рассмотрения. 

Глава рассматривает поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, принимает решение о назначении специалиста Администрации, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись на заявление с указанием его фамилии и инициалов и передает заявление в порядке делопроизводства данному специалисту.

Специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Критерии принятия решения:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры:

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.
3.2.3. Основанием запроса документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и отсутствие в пакете, предоставленных заявителем материалов, документов,  соответствующих перечню предусмотренным подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

В случае самостоятельного представления вышеназванных документов заявителем, сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.2.4. Специалист Администрации передаёт председателю комиссии по обследованию зеленых насаждений заявление с приложенными к нему документами.

3.2.5. Комиссия по обследованию зеленых насаждений (далее – комиссия), рассмотрев поступившие документы, 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.

3.2.6. Члены комиссии, привлекаемые специалисты и заявитель оповещаются о дне выезда секретарем комиссии.

3.2.7. Результаты комиссионного обследования оформляются актом обследования зеленых насаждений, который составляется секретарем комиссии в 2 экземплярах по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту. Акт обследования зеленых насаждений приобщается к заявлению с приложенными к нему документами, ранее переданными на рассмотрение комиссии. На основании акта обследования зеленых насаждений комиссия выполняется расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания), согласно порядку исчисления платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории Екатериновского сельского поселения Щербиновского района, утвержденного решением Совета Екатериновского сельского поселения Щербиновского района. Комиссия передает специалисту Администрации акт обследования зеленых насаждений и расчет платы за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.2.8. Компенсационная стоимость зеленых насаждений и основания для ее взимания определяются в соответствии с Законом Краснодарского края от       23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае». 

3.2.9. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является акт обследования зеленых насаждений и расчет платы за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

Акт обследования зеленых насаждений, которые подлежат санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке, являются общедоступными и публикуются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.3. Выдача копии акта обследования зеленых

насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых

насаждений, подлежащей оплате заявителем

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит составление акта обследования зеленых насаждений, выполнение расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений (в случае, если она подлежит взиманию).

3.3.2. Специалист Администрации направляет заявителю копию акта обследования зеленых насаждений, расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений с указанием размера компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате, и реквизитов для оплаты (при наличии оснований для ее взимания).

Оплата компенсационной стоимости производится за счет средств заявителя в кредитной организации, имеющей лицензию на право выполнения таких операций.

Документ, подтверждающий оплату, представляется специалисту Администрации  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной                процедуры - 1 день.

3.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю копии акта обследования зеленых насаждений, расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, подлежащей оплате заявителем, с указанием реквизитов для оплаты (при наличии оснований для ее взимания).

3.4. Принятие решения о выдаче порубочного билета 

или об отказе в выдаче порубочного билета

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, служит направление заявителю акта обследования зеленых насаждений, представление заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.4.2. Решение в предоставлении муниципальной услуги на выдачу порубочного билета принимается Главой на основании составленного комиссией акта обследования зеленых насаждений при предоставлении заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.4.3. Порубочный билет оформляется специалистом Администрации в двух экземплярах.
3.4.4. Решение об отказе в выдаче порубочного билета принимается Главой на основании составленного комиссией акта обследования зеленых насаждений, в котором указано на отсутствие оснований для сноса зеленых насаждений, а также при непредставлении заявителем документа, подтверждающего оплату компенсационной стоимости за снос зеленых насаждений (при наличии оснований для ее взимания).

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной                    процедуры – 1 день.

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

3.5. Выдача документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Результат (порубочный билет или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) регистрируется специалистом в журнале регистрации исходящих документов из Администрации  и выдается заявителю.

Заявитель, подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе в журнале регистрации исходящих документов из администрации. Максимальный срок выполнения административной  процедуры – 1 день.

3.5.2. Порубочный билет подготавливается в 2-х экземплярах,  1-й из которых хранится в Администрации, 2-й экземпляра выдаются заявителю или направляются в МБУ МФЦ для передачи заявителю.

3.5.3. Порядок передачи курьером документов из Администрации в          МБУ МФЦ.

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

Специалист МБУ МФЦ, получивший документы из Администрации, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МБУ МФЦ.

3.5.4. Порядок выдачи документов заявителю в МБУ МФЦ.

При выдаче документов специалист МБУ МФЦ:

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

- знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в             МБУ МФЦ.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за полнотой и качеством исполнения регламента 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 администрации.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации Главой. 

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,

в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению заявителей.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой.

4.2.3. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.4. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной               услуги.

4.2.6. В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего           административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления  муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных           инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской           Федерации.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц,

муниципальных служащих при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц,

муниципальных служащих при предоставлении

муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие)          органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) 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.

5.3. Органы местного самоуправления Екатериновского сельского

поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается Главе на действия специалистов Администрации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

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

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

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

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

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце третьем настоящего раздела административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,     вид     которой     предусмотрен    законодательством    Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ МФЦ. При поступлении жалобы МБУ МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается 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.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы.  При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей     5.63     Кодекса     Российской     Федерации     об   административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю с подлинниками документов, прилагавшихся к жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного    на    рассмотрение    жалобы    должностного   лица  и  (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на   информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов,  предоставляющих  муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону           8 (86151)3-84-44, электронной почте, при личном приеме.
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