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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕНОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
МОСТОВСКОГО РАЙОНА
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ		

от  25.04.2019								№43
с.Беноково



Об утверждении административного регламента по  предоставлению администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»



В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности оказания муниципальных услуг  администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района           п о с т а н о в л я ю: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению  администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования» согласно приложению.
2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района в сети Интернет.
3.Признать утратившими силу постановление администрации Беноковского сельского поселения  Мостовского района от 12 сентября 2016 года № 126 «Об утверждении административного регламента по  предоставлению администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории муниципального образования».
[bookmark: _GoBack]4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.




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



Глава Беноковского 
сельского поселения 	           В.В.Яровенко



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Беноковского сельского поселения
Мостовского района
от _____________№ _________


Административный регламент
по предоставлению администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.1. Предмет регулирования
административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
Порубочный билет - разрешительный документ, выданный администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района, дающий право на выполнение работ по вырубке (уничтожению), санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений.
Санитарные рубки - рубки, проводимые с целью улучшения санитарного состояния зеленых насаждений (в том числе удаление аварийно-опасных, сухостойных и больных деревьев и кустарников), производимые по результатам обследования зеленых насаждений администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района.
Основанием для санитарной рубки, не являющихся сухостойными деревьев и кустарников, является акт их обследования администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района с привлечением специалиста, обладающего необходимыми профессиональными знаниями.

Подраздел 1.2. Круг заявителей

1.2.1. Круг заявителей.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
-лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района, для которой требуется вырубка (уничтожение) зелёных насаждений;
-лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района, для которой требуется проведение работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиям (далее – заявители);
-лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района, для которой требуется пересадка деревьев и кустарников (далее – заявители).
В случае необходимости проведения уходных работ за зелеными насаждениями на земельных участках, расположенных на особо охраняемой природной территории, собственники земельных участков, землепользователи, землевладельцы и арендаторы земельных участков согласовывают проведение указанных работ с уполномоченным органом, в ведении которого находится особо охраняемая природная территория.
Обо всех производимых работах по устранению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций организации, осуществляющие обрезку, вырубку (уничтожение) зеленых насаждений, обязаны проинформировать местную администрацию Беноковского сельского поселения Мостовского района.

Подраздел 1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей:
при  личном обращении, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, на сайте Беноковского сельского поселения Мостовского района  в сети Интернет:  (www. http://benokovo.tmweb.ru), на информационных стендах в администрации Беноковского сельского поселения  Мостовского района;
посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»(www.pgu.krasnodar.ru)  (далее – Портал);
при личном обращении,  посредством интернет-сайтов http://www.e-mfc.ru (вкладки:«Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная») многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – многофункциональный центр), посредством размещения информационных стендов в многофункциональных центрах;
при личном обращении, по телефонам для справок (консультаций), на информационных стендах  в филиале ГАУ Краснодарского края «МФЦ КК» в Мостовском районе, территориально обособленном  структурном подразделении в селе Беноково Мостовского района (далее – ТОСП).
1.3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации; 
2) четкость в изложении информации; 
3) полнота информации; 
4) удобство и доступность получения информации;
5) своевременность предоставления информации.
1.3.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
2) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 
3) время приема и выдачи документов; 
4) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
5) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1.4.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения информации и способы получения справочной информации.
1.3.2.1 Информирование заявителей осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения муниципальной услуги:
1) в электронной форме:
на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
на Едином портале, Региональном портале;
2) на бумажном носителе – на информационных стендах в местах ожидания приема заявителей в многофункциональных центрах и администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района.
1.3.2.2.Информационные стенды, размещенные в многофункциональных центрах и администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, должны содержать:
1) режим работы, адреса многофункциональных центров, органов администрации Беноковского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу;
2) адрес официального Интернет-портала администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, адрес электронной почты органа администрации Беноковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;
3) почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей многофункциональных центров и органа администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющего муниципальную услугу;
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 о предоставлении муниципальной услуги;
9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
10) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
11)акты обследования зеленых насаждений, которые подлежат санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке;
12) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
1.3.2.3. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальнойуслуги (при её наличии);
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;
9) акты обследования зеленых насаждений, которые подлежат санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке.
Информация на Портале, на официальных сайтах администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.3.2.4. Справочная информация:
- место нахождения и графики работы администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
- справочные телефоны администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района в сети «Интернет», размещена на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, в сети «Интернет»  подразделе «Административная реформа» (http:// http://benokovo.tmweb.ru/main/content/administrativnye_reglamenty), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.3.2.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.2.6. Информирование жителей о проведении работ по санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке, вырубке (уничтожению)  зеленых насаждений осуществляется путем установки информационного щита оформленного по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
Проведение работ по санитарной рубке, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений без установки информационного щита, указанного в настоящем пункте, не допускается.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги –муниципальная услуга «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования» (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Беноковского сельского поселения Мостовского района (далее – Администрация) через структурное подразделение Администрации – отдел по финансам, бюджету и экономике.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – многофункциональный центр).
Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным центром с органом местного самоуправления.
2.2.2.1.Многофункциональный центр может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.
Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.
2.2.2.2. Установление размера платы за услугу многофункционального центра осуществляется исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления муниципального образования Краснодарского края, являющегося учредителем соответствующего многофункционального центра, в соответствии с расчетом, предусмотренным пунктами 3 - 13 Порядка исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг к заявителю (утв. постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 27 февраля 2015 г. № 110).
Пересмотр размера платы за услугу многофункционального центра осуществляется не чаще одного раза в год.
2.2.2.3. Перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется бесплатно, утвержден постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 27 февраля 2015 года № 110 «Об утверждении Порядка исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг к заявителю и Перечня категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется бесплатно».
2.2.3. При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
-межрайонная инспекция ФНС РФ № 18 по Краснодарскому краю;
-Управление Росреестра  по Краснодарскому краю;
-администрация муниципального образования Мостовский район.
2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

Подраздел 2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района порубочного билета оформленного по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
- выдача администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района разрешения на пересадку деревьев и кустарников по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту;
- отказ в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников путем направления уведомления.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги   оформляется с обоснованием причин отказа.
Администрация ведет учет оформленных порубочных билетов.
2.3.2. Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, может быть:
1) направлен заявителю в форме электронного документа, подписанного в установленном порядке, в «личный кабинет» заявителя на Портале (только для запросов, поданных в электронной форме с использованием Портала);
2) выдан заявителю (его уполномоченному представителю) лично в форме документа на бумажном носителе в Администрации, в  многофункциональном центре или в ТОСП.
2.3.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающей результат предоставления муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении. Информирование заявителя о направлении документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги или приостановление (отказ) предоставления муниципальной услуги, в «личный кабинет» заявителя на Портале осуществляется только в случае обращения заявителем за государственной услугой через Портал.
2.3.4. В случае подачи запроса в электронной форме с использованием Портала заявитель вправе выбрать одновременно несколько форм получения результата.
2.3.5. В случае если в запросе отсутствует информация о форме получения результата предоставления муниципальной услуги и (или) способе его получения, информирование заявителя осуществляется исходя из формы и способа, которые были использованы заявителем для предоставления документов и информации для получения муниципальной услуги.
2.3.6. Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются главой Беноковского сельского поселения Мостовского района.
Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в администрацию Беноковского сельского поселения Мостовского района.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Со дня подачи заявления Администрация в течение 10 рабочих дней запрашивает (в случае необходимости) дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы в порядке, предусмотренном Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае», составляет акт обследования зелёных насаждений, составленный по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту (далее – акт обследования) и выдает заявителю образец платёжного поручения или уведомление об отказе.
В соответствии с актом обследования, а также после внесения платы Администрация выдает заявителю порубочный билет и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в течение трех дней.
Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.
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.
2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
2.4.3. Срок выдачи (направления) результата муниципальной услуги в Администрации составляет 1 (один) день с момента его подписания.
Срок выдачи (направления) результата муниципальной услуги в многофункциональном центре составляет 1 (один) день с момента его поступления в многофункциональный центр.

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, в сети «Интернет» в подразделе «Административная реформа» (http://benokovo.tmweb.ru/main/content/administrativnye_reglamenty), в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.5.2.Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.Для получения порубочного билета заявитель подает в Администрацию (многофункциональный центр, ТОСП) письменное заявление о необходимости выдачи указанного билета (далее-заявление).В заявлении указывается основание необходимости вырубки (уничтожения) зеленых насаждений или основание необходимости проведения работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений.
2.6.2.К заявлению, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, прилагаются:
1) информация о сроке выполнения работ;
2) банковские реквизиты заявителя;
3) документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.
2.6.3. Документы предоставляются подлинные или нотариально заверенные копии. При предоставлении ксерокопий документов обязательно представляются подлинные документы для обозрения и сверки.
2.6.4. При наличии технических возможностей заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru или «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: www.pgu.krasnodar.ru.  
Принятие заявления в электронной форме возможно при наличии электронной цифровой подписи и специальных технических средств в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник многофункционального центра осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник многофункционального центра, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
2.6.6. Требования к документам:
разборчивое написание текста документа;
полное написание фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (при наличии);
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
отсутствие документов, исполненных карандашом;
отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность истолкования содержания.

Подраздел 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 муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

2.7.1.Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Краснодарского края и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.

Подраздел 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8.2. Органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации при предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов, указанных в части 4 статьи 6.3 Закона Краснодарского края от 2 марта 2012 года № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края» на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим предоставление муниципальных услуг.

Подраздел 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
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 (при наличии);
несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист Администрации либо многофункционального центра, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию либо многофункциональный центр.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9.3.Не допускается  отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.
2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел 2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
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;
5) расположение зеленых насаждений на земельных участках, отнесенных к территориальным зонам специального назначения, зонам военных объектов, а также земельных участках, предоставленных гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, и участках, предоставленных садоводческим или огородническим некоммерческим товариществам, земельных участках, расположенных на особо охраняемых природных территориях и землях лесного фонда, земельных участках в составе зон сельскохозяйственного использования, занятых многолетними плодово-ягодными насаждениями всех видов (деревья, кустарники), чайными плантациями, питомниками древесных и кустарниковых растений;
6) расположение зеленых насаждений на особо охраняемых природных территориях, за исключением случаев проведения уходных работ за зелеными насаждениями (санитарная рубка, обрезка зеленых насаждений, заделка дупел и трещин).
2.11.2. Отказ в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников может быть оспорен в судебном порядке.
2.11.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.11.4. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

Подраздел 2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1.Услуги и документы, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.13.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
Процедура оформления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников осуществляется бесплатно.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13.2. Перед вырубкой (уничтожением) зеленых насаждений субъект хозяйственной и иной деятельности должен внести плату за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района, которая исчисляется в порядке, определенном  Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае».
Плата вносится на единый счет местного бюджета (бюджета Беноковского сельского поселения Мостовского района) с указанием назначения платежа.
2.13.3. Если вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производится на земельном участке, отнесенном к территориальной зоне сельскохозяйственного использования и предоставленном в пользование гражданину или юридическому лицу для сельскохозяйственного производства, субъект хозяйственной деятельности освобождается от обязанности платы.
Если уничтожение зеленых насаждений связано с вырубкой аварийно-опасных деревьев, сухостойных деревьев и кустарников, с осуществлением мероприятий по предупреждению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.
Если вырубка (уничтожение) или повреждение зеленых насаждений связаны с санитарной рубкой, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезкой, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.
2.13.4. При несанкционированном повреждении деревьев и кустарников (в том числе при обрезке) плата рассчитывается в двукратном размере при повреждении до 30 процентов (включительно) зеленого насаждения, в пятикратном размере - при повреждении более 30 процентов зеленого насаждения.

Подраздел 2.14. 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

2.14.1.В связи с отсутствием услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, платы за их предоставление не взимаются.

Подраздел 2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.16. 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

2.16.1.Регистрация заявления производится в день его поступления в Администрацию в журнале входящей корреспонденции Администрации путем присвоения заявлению входящего номера.
Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных в электронной форме, в том числе с использованием Портала, официального сайта, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
2.16.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Администрацию регистрируется работником,  уполномоченным на прием заявлений.
2.16.3. При принятии заявления в электронной форме осуществляются действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти 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.
2.16.4. В случае поступления заявления в выходной (нерабочий или праздничный) день его регистрация осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.
2.16.5.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать 15 минут.
2.16.6. По обращению заявителя Администрация предоставляет ему сведения о дате поступления заявления и его регистрационном номере.
В случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя о его регистрационном номере происходит через личный кабинет заявителя на Портале.

Подраздел 2.17. 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 и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.17.1.На территории, прилегающей к Администрации поселения (многофункциональному центру, ТОСП) располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.17.2. Здание (помещение) Администрации поселения(многофункционального центра, ТОСП) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации поселения или  многофункционального центра, а также информацию о режиме их работы.
Вход в здание (помещение) Администрации поселения (многофункциональный центр, ТОСП)и выход из них оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусом для передвижения детских и инвалидных колясок.
Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется лестницей с поручнем и специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок, детских колясок). 
2.17.3.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
2.17.4. Помещения Администрации поселения (многофункционального центра, ТОСП) предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения Администрации поселения (многофункционального центра, ТОСП) на втором этаже и выше здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения многофункционального центра для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административными регламентами многофункционального центра, утвержденными приказами директоров многофункциональных центров.
2.17.5. Прием документов в Администрации (многофункциональном центре) осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.17.6. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – TimesNewRoman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.17.7. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации (многофункционального центра) и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации (многофункционального центра);
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.17.8. Для ожидания заявителями приема, 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.
2.17.9. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Администрации: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
2.17.10. Рабочее место специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.
Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

Подраздел 2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

2.18.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;
установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.
2.18.2.Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 2.
Взаимодействие заявителей с должностными лицами осуществляется при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом Администрации не превышает 15 минут.
2.18.3. Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), обращения в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному принципу.

Подраздел 2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
в Администрацию;
в Администрацию через многофункциональный центр, в том числе по экстерриториальному принципу;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны 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, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2.19.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
2.19.2.1. Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления, выбрать администрацию муниципального образования Беноковское сельское поселение Мостовского района Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
2.19.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;
для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.
2.19.2.3. При отправке запроса посредством Портала, официального сайта автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным на предоставление муниципальной услуги органом (организацией), после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке  ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно  в электронной форме запроса. 
При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Портала, официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, в личном кабинете заявителя посредством Портала, официального сайта присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».
2.19.3. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Портала, официального сайта  по выбору заявителя.
2.19.3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию или многофункциональный центр;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
е) уведомление о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.19.4. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги Портале.
2.19.5. Многофункциональные центры при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляют: 
формирование электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
направление с использованием информационно-телекоммуникационных технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, заверенных уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в орган местного самоуправления, предоставляющий соответствующую муниципальную услугу.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Подраздел 3.1. Перечень административных процедур (действий), выполняемых Администрацией

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов, проверка оснований для отказа в приеме документов;
2) рассмотрение заявления;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
5) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.1.2.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения через ТОСП аналогичны составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур, требованиям к порядку их выполнения через многофункциональный центр.
3.1.3. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию либо многофункциональный центр.

Подраздел 3.2. Прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов, проверка оснований для отказа в приеме документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников:
в виде письменного заявления (в Администрацию или в многофункциональный центр);
в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», «Портала государственных и муниципальных услуг» Краснодарского края».
3.2.2. Должностными лицами, ответственными за прием и первичную проверку заявления и приложенных к нему документов, являются работники Администрации, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций. Работниками многофункционального центра, ответственными за приём и первичную проверку заявления и приложенных к нему документов, являются работники многофункционального центра, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.
3.2.3. При обращении заявителя непосредственно в Администрацию (многофункциональный центр) с письменным заявлением должностное лицо, уполномоченное на приём заявлений:
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 по перечню либо по перечню документов, указанных в уведомлении о предоставлении недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку "с подлинным сверено" на каждой странице представляемых копий документов.
При отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, помогает заявителю в оформлении заявления.
Заявитель в обязательном порядке устно информируется:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
3.2.4.Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;
полнота поданного комплекта документов; 
достоверность поданных документов.
3.2.5. Результат административной процедуры:
прием заявления и приложенных к нему документов;
отказ в приеме заявления и приложенных к нему документов
3.2.6. Срок выполнения административной процедуры  составляет 15 минут.

Подраздел 3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры, является поступление в Администрацию заявления с документами для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Регистрация заявления осуществляется в порядке, установленном подразделом 2.16 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.3.3. Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги передается на рассмотрение в общий отдел Администрации.  
3.3.4. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  после получения документов в течение одного рабочего дня осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Критерии принятия решения: 
проверка документов.
3.3.6. Результат административной процедуры:
рассмотрение заявления специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
регистрация заявления.     
3.3.7. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.3.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
Факт приема документов регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации с присвоением порядкового номера и указанием даты приема документов в день подачи документов. 
Информация о дате регистрации документов, поступивших в электронной форме, направляется заявителю в электронной форме не позднее дня, следующего за днем регистрации документов.
Поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на исполнение ответственному специалисту Администрации.

Подраздел 3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги» является наличие зарегистрированного заявления и поступление необходимого пакета документов.
Ответственный специалист Администрации проводит проверку представленных документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных административным регламентом.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
По результатам административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.2. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
При установлении ответственным специалистом оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, подготавливается письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 3-х рабочих дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа. 
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть обоснованным и содержать все основания отказа. 
Мотивированный отказ согласовывается, подписывается главой Администрации.
После согласования и подписания письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в общем отделе в журнале исходящей корреспонденции Администрации.
Не позднее 3-х дней с даты принятия такого решения заявителю направляется мотивированное  уведомление об отказе в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников.
3.4.3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, ответственный специалист формирует пакет документов и  в течение 1 рабочего дня направляет сформированный пакет документов на рассмотрение в Комиссию по обследованию зеленых насаждений.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги Комиссия с выездом на место проводит обследование зелёных насаждений, по результатам которого составляет акт обследования зелёных насаждений по установленной форме, производит расчёт размера платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зелёных насаждений и образец платёжного поручения и передает произведенный расчет и платежное поручение заявителю.
Обследование и подготовка заключения производится в течение 1 рабочего дня.
Направление акта обследования зелёных насаждений, расчёта платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений и платежного поручения заявителю в течение 1 рабочего дня с момента подготовки и подписания документов.
Специалист Администрации в течение 1 рабочего дня после поступления платежных документов в Администрацию осуществляет их проверку, оформляет порубочный билет  и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников и передает его на подписание главе Беноковского сельского поселения Мостовского района.
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, санитарной рубкой, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезкой или вырубка (уничтожение) зеленых насаждений производится на земельном участке, отнесенном к территориальной зоне сельскохозяйственного использования и предоставленном в пользование гражданину или юридическому лицу для сельскохозяйственного производства, оформление порубочного билета осуществляется без выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим пунктом административного регламента.
Подписание порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников производится в течение 1 рабочего  дня.
Специалист  Администрации регистрирует подписанный порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников в журнале регистрации порубочных билетов (разрешений на пересадку деревьев и кустарников), оформленном по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.
3.4.4. Критерии принятия решения является осуществление заявителем платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений, в соответствии с расчетом размера платы, выданным заявителю Администрацией, или решение Администрации, о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, если заявитель освобождается от обязанности платы.
3.4.5. Результатом административной процедуры является: 
1) подготовленный к выдаче заявителю порубочный билет и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников;
2) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6. Срок выполнения административной процедуры составляет  5 рабочих дней.
3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - присвоение регистрационного номера порубочному билету и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников.

Подраздел 3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие подготовленных документов и решение о выдаче результата.
3.6.2. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляют ответственные  работники Администрации или многофункционального центра.
3.6.3. Заявителю обеспечивается по его выбору возможность получения результата предоставления муниципальной услуги:
а) в форме электронного документа, подписанного главой Администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией, в многофункциональном центре;
в) на бумажном носителе в Администрации.
3.6.4. При  выдаче результата муниципальной услуги в Администрации, специалист Администрации устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе журнала выданных документов.
3.6.5. Критерии принятия решения:
выдача результата в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
3.6.6. Результатом административной процедуры является передача заявителю: 
1) порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников;
2) письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подпись гражданина на заявлении в получении документа или отказа в получении документа.
3.6.8. Срок выполнения административной процедуры составляет  1 день.

Подраздел 3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию в связи с выявленными опечатками и (или) ошибками, допущенными в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае если в результате предоставления муниципальной услуги допущены опечатки и (или) ошибки заявитель (представитель) вправе обратится в Администрацию или многофункциональный центр с заявлением в произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Передача заявления курьером из многофункционального центра в Администрацию осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении заявления. В случае выдачи заявителю расписки в получении заявления в субботу, передача заявления курьером из многофункционального центра в Администрацию осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.
3.7.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем (представителем), и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
Регистрация заявления осуществляется в порядке, установленном подразделом 2.16 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.7.3. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Администрации осуществляет устранение опечатки и (или) ошибки путем подготовки документа о внесении изменения в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги (далее - Документ об устранении опечатки и (или) ошибки) в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации подготавливает мотивированный ответ об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента регистрации соответствующего заявления. Данный мотивированный ответ подписывается главой Администрации и подлежит регистрации в установленном порядке в течение 2 рабочих дней.
3.7.5. В случае подачи запроса через многофункциональный центр в день регистрации результата рассмотрения заявления Документ об устранении опечатки и (или) ошибки или уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки направляются в многофункциональный центр для выдачи заявителю.
Передача документов из Администрации в многофункциональный центр осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
Ответственный специалист многофункционального центра, получивший документы из Администрации, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов многофункционального центра.
3.7.6. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю Документа об устранении опечатки и (или) ошибки, или мотивированного ответа об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.7.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подпись гражданина на заявлении в получении документа.
3.7.8. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Раздел 3.1. Административные процедуры (действия),
выполняемые многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

Подраздел 3.1.1. Перечень административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуги:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
4) передачу органам, предоставляющим муниципальные услуги, запроса о предоставлении муниципальных услуг; 
5) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги полученного от органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;
6) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, включая заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;
7) иные процедуры;
8)иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу,  по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной (муниципальной) услуги и (или) предоставления такой услуги.

Подраздел 3.1.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

3.1.2.1. Информирование заявителей осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных источниках информирования.
Информирование заявителей осуществляется в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 3.1.3.Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1.3.1. Работник МФЦ при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо запросов о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос) и выдаче результатов предоставлении муниципальных услуг (в том числе в рамках комплексного запроса) устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных знаков, различия интенсивности использованного красителя).
В случае, если представлены подлинники документов заявителя, перечень которых определен пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», работник МФЦ снимает с них копии.
Работник МФЦ, при приеме запросов проверяет правильность составления заявления (запроса), а также исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги органов, и формирует пакет документов.
При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, нормативно установленным требованиям или его отсутствия – работник МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно установленными требованиями документа, удостоверяющего личность.
3.1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги  по экстерриториальному принципу многофункциональный центр:
1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);
3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке.

Подраздел 3.1.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг

3.1.4.1. Работник МФЦ направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация.

Подраздел 3.1.5. Передача органам, предоставляющим муниципальные услуги, запроса о предоставлении 
муниципальных услуг

3.1.5.1. Направление многофункциональным центром заявления, а также указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента  документов в Администрацию, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления или  комплексного запроса.
3.1.5.3.1. При предоставлении муниципальной услуги  по экстерриториальному принципу многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в орган местного самоуправления, предоставляющий соответствующую муниципальной услугу.
3.1.5.4. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в Администрацию, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации Администрацией.
3.1.5.5. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
При передаче пакета документов ответственный специалист Администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Администрации, второй - подлежит возврату.

Подраздел 3.1.6.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги полученного от органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе

3.1.6.1. В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной муниципальной услуги, многофункциональный центр выдает такие  документы  заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.
3.1.6.2. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. 
3.1.6.3. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также выдать указанный комплект документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.
3.1.6.4. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие полученных документов и решение о выдаче результата.
3.1.6.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляют ответственные  работники многофункционального центра.
3.1.6.6. Для получения результата  муниципальной услуги:
заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность;
работник МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает документы;
заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Подраздел 3.1.7. Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, включая заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги

3.1.7.1. Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.

Подраздел 3.1.8.Иные процедуры

3.1.8.1. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
3.1.8.2.  В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

Подраздел 3.1.9. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги

3.1.9.1. Работник МФЦ осуществляет иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

Раздел 3.2.Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Подраздел 3.2.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме

3.2.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) прием и регистрация органом (организацией) запроса  и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получение результата предоставления муниципальной услуги;
6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществление оценки качества предоставления услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.

Подраздел 3.2.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги

3.2.2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале, Региональном портале, а также на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (http:// http://benokovo.tmweb.ru).
3.2.2.2.На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (указывается при ее наличии);
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.3. Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральном реестре, региональном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
3.2.2.4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Подраздел 3.2.3.  Запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.2.3.1.В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи (запись только в многофункциональном центре).
Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального портала (запись только в многофункциональном центре).
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей. 
3.2.3.2. Многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Подраздел 3.2.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.2.4.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
3.2.4.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
3.2.4.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в подразделе 2.6 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
3.2.4.3. Подача запроса и документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего  административного регламента, в виде электронного документа с использованием сети «Интернет»:
3.2.4.3.1. Запрос в форме электронного документа представляется по выбору заявителя:
путем заполнения формы запроса, размещенного на Едином портале или Региональном портале, посредством отправки через личный кабинет;
путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту.
3.2.4.3.2. В запросе в форме электронного документа указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения запроса:
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
3.2.4.3.3. Если заявителем является физическое лицо запрос в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
3.2.4.3.4. В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
3.2.4.3.5. Если заявителем является юридическое лицо запрос в форме электронного документа от имени юридического лица заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью:
лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.2.4.3.6. При подаче запросов в форме электронного документа к ним прилагаются документы, представление которых заявителем предусмотрено подразделом 2.6 настоящего административного регламента, подписанные простой электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
3.2.4.3.7. К запросу в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если запрос представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
Представления указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления запроса посредством отправки через личный кабинет Единого портала или Регионального портала, а также, если запрос подписан усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления запроса в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к запросу также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
3.2.4.4. При получении запроса в форме электронного документа и прилагаемых к нему документов ответственный специалист Администрации направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер запроса, дату получения указанного запроса и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении запроса).
3.2.4.4.1. Уведомление о получении запроса направляется указанным заявителем в запросе способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
3.2.4.5. Запрос в форме электронного документа, представленный с нарушением требований, установленных законодательством Российской Федерации, не рассматривается.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления запроса, представленного с нарушением требований, установленных законодательством Российской Федерации, ответственный специалист Администрации направляет заявителю на указанный в запросе адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в запросе способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должен быть представлен запрос.
3.2.4.6. Запрос в форме электронного документа и прилагаемые к нему документы предоставляются в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенного на Едином портале или Региональном портале, посредством отправки через Единый портал или Региональный портал в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
3.2.4.7. Запрос в форме электронного документа представляется в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные запросы предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.
3.2.4.8. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к запросу в форме электронного документа, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
3.2.4.9. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
3.2.4.10. Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам рассмотрения запроса в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
3.2.4.11. XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению запроса, Администрация изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).
3.2.4.12. Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса в форме электронного документа и прилагаемых к запросу электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3.2.5. Прием и регистрация Администрацией запроса  и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

3.2.5.1. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3.2.5.2. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.5.3. При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным на предоставление муниципальной услуги администрацией муниципального образования Мостовский район, после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
3.2.5.4. При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
3.2.5.5. После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов».
3.2.5.6. При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.9. настоящего Административного регламента.
При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.2.6.  Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

3.2.6.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Подраздел 3.2.7. Получение результата предоставления муниципальной услуги

3.2.7.1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:
а) результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией,  в многофункциональном центре;
в) результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе в Администрации.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государственной (муниципальной) услуги.

Подраздел 3.2.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса

3.2.8.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.
3.2.8.2. При  предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
уведомление о записи на прием в многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Подраздел 3.2.9. Осуществление оценки качества предоставления услуги

3.2.9.1. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале.

Подраздел 3.2.10. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего

3.2.10.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации, может быть направлена через Единый портал либо Региональный портал.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг уполномоченными органами, их должностными лицами, муниципальными служащими с использованием сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования).
3.2.10.2. Порядок действий при обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего осуществляется в соответствии с разделом V настоящего Административного регламента.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего административного регламента.
В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их руководителями путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 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 и внеплановых проверок.
4.2.1.1. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться по поручению главы муниципального образования Беноковское сельское поселение Мостовского района.
4.2.2. Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
4.2.4. 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.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Подраздел 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. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений настоящего административного регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
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.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

[bookmark: Par459]Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)и (или)решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, а также ее должностным лицом либо муниципальным служащим, многофункциональным  центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

Подраздел 5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Уполномоченным органом на рассмотрение жалоб является Администрация.
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя главы Беноковского сельского поселения Мостовского района.
5.2.3. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно главе администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района.
5.2.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
5.2.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.2.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и её должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением Администрации от 15 июня 2018 года № 53  «Об утверждении Порядка досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников».
5.2.7.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края».
5.2.8. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в многофункциональном центре, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на Едином портале, Региональном портале.

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников являются:
1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) постановление администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района от 15 июня 2018 года № 53 «Об утверждении Порядка досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих администрации Беноковского сельского поселения Мостовского  района, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников».
5.4.2. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале, Региональном портале. Администрацией, обеспечивается в установленном порядке размещение и актуализация сведений в соответствующем разделе Федерального реестра, реестра Краснодарского края.


Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

Типовая форма
заявления о необходимости выдачи порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района


Главе Беноковского сельского поселения Мостовского района
___________________________

заявление 
о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

Заявитель ______________________________________________________
(полное и (если имеется) сокращённое наименование (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения)
________________________________________________________________________________________________________________________________________,
в лице ______________________________________________________________,
(ФИО (полностью) лица, представляющего интересы)

контактный телефон_______________________________________________
________________________________________________________________ 
Прошу выдать:
 порубочный билет и разрешение на пересадку деревьев и кустарников;
 порубочный билет;
 разрешение на пересадку деревьев и кустарников.
Обоснование необходимости вырубки (уничтожения) зелёных насаждений
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Основание необходимости проведения работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес фактического расположения объекта ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(местонахождение земельного участка, в пределах которого предполагается вырубка зелёных насаждений)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сроки выполнения работ – с ___________________по__________________

Банковские реквизиты: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я устно предупрежден(а) о возможных причинах возврата заявления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем: ____________________________________________________________________
Предоставляемые документы и сведения являются объективными и достоверными. Последствия сообщения заведомо ложных сведений и (или) предоставления подложных документов разъяснены и понятны.
Приложение:	
1). _______________________________________________________________
2). _______________________________________________________________
3).  _______________________________________________________________

Даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона                от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Права и законные интересы, а так же порядок их защиты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснены.
«____» _______________ 20 ___ г.	________________________

Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

Форма порубочного билета

Форма 1
Администрация Беноковского сельского поселения 
Мостовского района

Порубочный билет № ______ от "____" _______________
Получатель:__________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес: ____________________________________________________________________
Основание необходимости вырубки (уничтожения) зеленых насаждений
________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Вид работ: ____________________________________________________________________
На основании акта обследования зеленых насаждений N ______ от _______
Оплата компенсационной стоимости ____________________________________________________________________
(номер платежного поручения и дата)
Компенсационное озеленение по адресу ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Сроки компенсационного озеленения ____________________________________________________________________
В соответствии с прилагаемой к проекту пересчетной ведомостью разрешается:
вырубить ____________________________________________ шт. деревьев
__________________________________________________ шт. кустарников
пересадить __________________________________________ шт. деревьев
__________________________________________________ шт. кустарников
сохранить ___________________________________________ шт. деревьев
_________________________________________________ шт. кустарников.

Работы производить в присутствии представителя ____________________________________________________________________
(специалиста администрации)
Дату начала работ по вырубке зеленых насаждений сообщить в ____________________________________________________________________

не позднее чем за 5 дней до назначенного срока (тел. ________________).

Срок действия порубочного билета ____________________________________________________________________

Глава Беноковского
сельского поселения________________________________________
                                                                  (подпись, дата)
М.П.                               

Порубочный билет получил ______________________________________________
(должность, организация, подпись,
Ф.И.О., телефон)
Порубочный билет закрыт ______________________________________________
(дата, подпись)

Форма 2





















Администрация Беноковского сельского поселения 
Мостовского района

Порубочный билет № ______ от "____" ____________
(на проведение работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений)
Получатель:__________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Основание проведения работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений_________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________
Вид работ: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
На основании представленных документов: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
в соответствии с прилагаемой пересчетной ведомостью, проектом,
схемой разрешается:
вырубить ____________________________________________ шт. деревьев
__________________________________________________ шт. кустарников
восстановить ________________________________________ шт. деревьев
__________________________________________________ шт. кустарников
вид обрезки _________________________________________ шт. деревьев
_________________________________________________ шт. кустарников.
Работы производить в присутствии представителя ____________________________________________________________________
(ФИО специалиста администрации)
Дату начала работ по санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений сообщить ____________________________________________
(ФИО специалиста администрации)
не позднее чем за 5 дней до назначенного срока (тел. ________________)
Срок действия ____________________________________________________________________
Глава Беноковского
сельского поселения______________________________________________
(подпись, дата)
М.П.                          

Порубочный билет получил _____________________________________________________
(должность, организация, подпись,
Ф.И.О., телефон)
Порубочный билет закрыт _____________________________________________________
(дата, подпись)



Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана

































ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

Форма
информационного щита на санитарные рубки

Уважаемые жители Беноковского сельского поселения!

_______________________________________________________________
(лицо, осуществляющее хозяйственную и иную деятельность на территории Беноковского сельского поселения Мостовского района)
по адресу: _____________________________________________________
_______________________________________________________________
в период с _____________________ по ________________проводит работы:
по санитарной рубке деревьев ________________________________ шт.,
санитарной, омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений ____________________________________________________ шт.,
(виды и объемы обрезки: санитарная, формовочная, омолаживающая,
          отдельные ветви, отдельные стволы, расчистка, удаление стволовой
                          и прикорневой поросли и т.д.)
Взамен вырубаемых планируется:
посадка ____________ деревьев (породный состав и возраст),
              ____________ кустарников (породный состав).
Контроль за выполнением работ по вырубке и обрезке деревьев  и  кустарников осуществляет администрация Беноковского сельского поселения Мостовского района, тел. 886192 6-71-98,
время работы пн.-пт. с 9.00 до 16.00, адрес: Краснодарский край, Мостовский район, с. Беноковская, ул. Красная, № 56.


Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана






ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

УТВЕРЖДАЮ

Глава Беноковского сельского поселения Мостовского района
_____________________________

Акт
обследования зеленых насаждений

с. Беноково «_____» ________________20____ г
	Наименование объекта 
и его адрес:
	____________________________________________________________________________________________________

	юр. адрес, телефон _______________________________________________________________________________________________________________________________

	Заявитель:
	________________________________________________________________________________________________________________

	



	Комиссия в составе:
	Ф.И.О.

	1. Главы Беноковского сельского поселения,
председатель комиссии
	

	2. Начальника общего отдела администрации Беноковского сельского поселения, заместитель председателя комиссии
	

	3. Специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Беноковского сельского поселения, секретаря комиссии
	

	4. Начальник отдела по финансам, бюджету и экономике Беноковского сельского поселения, члена комиссии
	


Произвела обследование зеленых насаждений на объектах:
	с. Беноково, ул. _______________________________________________


и установила, что:
1. Зеленые насаждения подлежат:
	Порода (вид) дерева 
или кустарника
	Общее 
кол-во, 
шт.
	Подлежат 
аварийному сносу
	Подлежат 
вынужденному сносу
	Подлежат <*>

	
	
	Причина
	Кол-во
	Причина
	Кол-во
	Вид работы
	Кол-во

	
	
	
	
	
	
	
	


* Омолаживающая радикальная обрезка деревьев на высокий пень выполняется поздней осенью после спада листвы до начала устойчивых морозов или ранней весной до начала интенсивного сокодвижения в дереве (распускания листвы) с обязательной замазкой мест срезов садовым варом или масляной краской на натуральной олифе.
2. Состояние деревьев и кустарников, попадающих под вынужденный снос:
	Порода (вид)
	Состояние
	Диаметр
	Кол-во
	Размер ущерба, руб

	
	
	
	
	


3. Другие насаждения, попадающие под снос:
	Насаждение
	Состояние
	Площадь 
или длина
	Размер ущерба, руб

	Нет
	Нет
	Нет
	


4. Общий размер ущерба, подлежащий возмещения Заявителем, составляет ___________ руб.
Подписи членов Комиссии:
________________________
________________________
________________________
________________________
Заверенная копия Акта обследования получена "____" ____________ 20___г.
Уполномоченный представитель Заявителя _________ _______________
Глава Беноковского 
сельского поселения____________________________________________
                                                                   (подпись, ФИО)


Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана










ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников  на территории муниципального образования»


Журнал
регистрации порубочных билетов (разрешения на пересадку деревьев и кустарников)
______________________________________________
(наименование населенного пункта)

Начат    «___» _________________ 20__ г.
Окончен «___» _________________ 20__ г.


	№ п/п
	Заявитель
	Дата обращения
	Номер и дата выдачи порубочного билета (разрешения на пересадку деревьев и кустарников)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана











ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
по предоставлению администрацией
Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной
услуги «Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования»

Разрешение на пересадку деревьев и кустарников
Адрес: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Вид работ: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
На основании акта обследования зеленых насаждений от N_____от __________
Разрешается пересадить _______________________________________________
                           (количество, порода)
в количестве_________________________________________________________
Адрес высадки:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Пересадку деревьев и кустарников следует осуществлять согласно Приказу Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 15 декабря 1999 года N 153 "Об утверждении Правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации".

Срок действия разрешения: ____________________________________________

Глава Беноковского
сельского поселения                                                                        _______________
М.П.  

Разрешение получил __________________________________________________
(организация, должность, Ф.И.О., подпись, телефон)

Разрешение на пересадку закрыто _______________________________________
 (дата, подпись)


Специалист по имущественным 
и земельным отношениям                                                                          З.И.Сарана
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