

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ   
                                                                            к постановлению администрации

                                                                          Славянского городского поселения

                                                                                      Славянского района

                                                                              от 21.04.2016   № 560
«ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Славянского городского поселения

 Славянского района
от 07.07.2014 № 535 

                                                                                  (в редакции постановления 

       администрации Славянского 

  городского поселения 

    Славянского района)

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача порубочного билета на территории Славянского
городского поселения Славянского района» 
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Славянского городского поселения Славянского района» (далее – административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче порубочного листа на территории Славянского городского поселения Славянского района, разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий участников отношений.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, собственники, наниматели или лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочия выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	наименование организации
	юридический адрес
	график работы
	телефоны
	адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	орган непосредственно предоставляющий услугу

	1.
	Муниципальное казенное учреждение «Общественно-социальный центр Славянского городского поселения Славянского района» (далее – МКУ «ОСЦ СГПСР»)
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Коммунистическая, 1
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

3-14-73
	e-mail:

muosc@mail.ru

	органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	муниципальное унитарное предприятие «Архитектура муниципального образования Славянский район»
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Школьная, 304
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

2-14-70
	e-mail:

ARHISLAV@mail.ru

	2.
	управление архитектуры администрации муниципального образования Славянский район
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Школьная, 304
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

2-19-64
	e-mail:

arhislav@mail.ru

	3.
	отдел строительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Славянского городского поселения Славянского района
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Школьная, 333
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

2-12-53
	e-mail:

stroi.jkh.sgpsr@yndex.ru




1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуг, сведений о предоставлении услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


1) непосредственно в МКУ «ОСЦ СГПСР»;

2) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

3) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для представления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

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


5) по средствам единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 часов),

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

 достоверность предоставляемой информации;
 четкость в изложении информации;
 полнота информации;
 наглядность форм предоставляемой информации;
 удобство и доступность получения информации;
 оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

 индивидуальное информирование;
 письменное информирование.

Информирование проводится в форме:

 индивидуальное информирование;
 письменное информирование.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется Отделом при обращении граждан за информацией:

 при личном обращении;
 по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информирование не может превышать более 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-коммуникационную сеть Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУ «ОСЦ СГПСР». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МКУ «ОСЦ СГПСР», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района (www.citislav.ru).

1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в пунктах 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района и структурных подразделений, представляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 09.00 до 18.00 часов).
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района размещается следующая информация:

 выдержка из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложением (полная версия на официальном сайте);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача порубочного билета на территории Славянского городского поселения Славянского района» с определением компенсационной стоимости зеленых насаждений.
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Славянского городского поселения Славянского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги является  МКУ «ОСЦ СГПСР».
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

муниципальное унитарное предприятие «Архитектура муниципального образования Славянский район»;

управление архитектуры администрации муниципального образования Славянский район;

отдел строительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Славянского городского поселения Славянского района.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденные решением сорок пятой сессии Совета Славянского городского поселения Славянского района от 28 ноября 2012 года № 6.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача порубочного билета на территории Славянского городского поселения Славянского района с определением компенсационной стоимости зеленых насаждений или без определения компенсационной стоимости зеленых насаждений;
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

порубочного билета на территории Славянского городского поселения Славянского района с определением компенсационной стоимости зеленых насаждений или без определения компенсационной стоимости зеленых насаждений;
 уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается со дня их поступления в Отдел (по дате регистрации).
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 19 февраля 1996 года  № 158 «О Красной книге Российской Федерации»;

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

 устав Славянского городского поселения Славянского района;

 настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для получения муниципальной услуги:
	№ п/п
	наименование документа
	тип документа (оригинал, копия)
	примечание

	документы, предоставляемые заявителем

	1
	заявление на имя главы Славянского городского поселения Славянского района о выдаче порубочного листа на территории Славянского городского поселения Славянского района согласно приложению № 1, № 2 к административному регламенту
	оригинал
	

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя
	оригинал 
(для снятия копии)
	

	3
	документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического лица – доверенность
	оригинал 
(для снятия копии)
	в случае если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	4
	информация о сроке выполнения работ
	оригинал
(для снятия копии)
	

	5
	документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке
	
	рабочие проекты, технические задание и т.д., подтверждающие необходимость вырубки, уничтожения зеленых насаждений

	6
	банковские реквизиты заявителя
	оригинал 

(для снятия копии) 
	

	Документы, предоставляемые по межведомственному взаимодействию

	1
	градостроительный план земельного участка
	Оригинал
	


Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами (кроме копий, заверенных нотариально), которые после сверки возвращаются заявителю. 
От заявителя запрещается требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Славянского городского поселения Славянского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Славянского городского поселения Славянского района и (или) подведомственных государственных органов и органов местного самоуправления Славянского городского поселения Славянского района, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
непредставление (представление не в полном объеме) заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

предоставление 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 принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги МКУ «ОСЦ СГПСР»  письменно (за подписью ответственного специалиста) уведомляет об этом заявителя с обоснованием причин отказа в течение семи календарных дней со дня принятия данного решения.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги. 
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

выявление в представленных документах недостоверной, недостаточной или искаженной информации;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

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;

отрицательное заключение комиссии по обследованию зеленых насаждений;
изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  принимается специалистом по оценке зеленых насаждений на территории Славянского городского поселения Славянского района.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подготавливается специалистом по оценке зеленых насаждений на территории Славянского городского поселения Славянского района в течение 1 дня со дня принятия решения, и в течение 2  дней направляется заявителю.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном настоящим административным регламентом, или в судебном порядке.

2.10. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Требования к помещению, выделенному для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам оборудованию мест оказания муниципальной услуги. 
2.12.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте, призваны, обеспечит каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А4, текст – прописные буквы, размер шрифта № 16–жирный, поля–1 см в круговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.12.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещении МКУ «ОСЦ СГПСР» отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, с использованием средств Интернета, почтой, телефонной связи, посредством электронной почты, посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 часов).

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернет, электронной почты или посредством личного посещения МКУ «ОСЦ СГПСР».
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителю указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения
 административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муници- пальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения администра- тивных процедур.

В состав административных процедур входит:
- прием и регистрация заявления на имя главы Славянского городского поселения Славянского района и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

- рассмотрение заявления и принятие решения;

- выдача результата предоставления Муниципальной услуги.
3.2. Блок-схемы предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
3.4. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в случае:

- предоставления земельного участка под строительство или изменения вида разрешенного использования земельного участка; 

- реконструкции и ремонта зданий, сооружений, инженерных коммуникаций инженерных сетей; 

- болезни насаждений, их усыхания, кроме появившихся в результате хозяйственной деятельности или естественным образом, на земельном участке после передачи его в собственность гражданину или юридическому лицу;

- проведения санитарных уборок (в том числе– удаление аварийных больных деревьев и кустарников), омолаживающей или формовочной обрезке зеленых насаждений
3.5. Обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений, может проводиться без предоставления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и компенсационная стоимость зеленых насаждений не взимается 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.  (В этих случаях порубочный билет на территории Славянского городского поселения Славянского района выдается в течение 5 дней со дня окончания работ). 

3.6. Описание административных процедур:

3.6.1. Административная процедура «Прием заявления и регистрация документов».

Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – обращение заявителя с заявлением и документами.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры -  специалист  МКУ «ОСЦ СГПСР».
Административная процедура состоит из следующих действий: 

- установление предмета обращения, личность заявителя (проверка документа, удостоверяющего личность) – 5 минут; 

Прием и регистрация заявления с документами (максимальный срок выполнения действия  - 15 минут одного заявления и приложенных к нему документов);
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры к их устранению. Возврат документов заявителю – 5 минут.  
Регистрация заявления осуществляется в день его поступления.
Критерии принятия решений  - полнота и соответствие установленным требованиям представляемых документов.

Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – специалист МКУ «ОСЦ СГПСР» вносит запись о поступившем заявлении и приложенных к нему документов в журнал.

3.6.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и принятие решения».

 Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – получение  заявления и документов специалистом МКУ «ОСЦ СГПСР».

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры -  специалист  МКУ «ОСЦ СГПСР»

Административная процедура состоит из следующих действий:
- рассмотрение поступившего заявления – 1 день;
- назначение  даты и времени выезда на место в целях определения компенсационной стоимости зеленых насаждений, их качественного состояния - 5 календарных дней со дня поступления заявления. 
- составление акта обследования  (сверки с предоставленной документацией, отбор, пометки деревьев и кустарников), который составляется в 2-х экземплярах по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. Акт обследования приобщается к документам, к заявлению заявителя. Выводы, указанные в акте, составляют основу решения МКУ «ОСЦ СГПСР»  – 3 календарных дня.
- направление акта  обследования зеленых насаждений заявителю с указанием размера компенсационной стоимости зеленых насаждений, рассчитанной в соответствии с Законом Краснодарского края от 23 апреля 2013 года № 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае», подлежащей оплате  - 10 рабочих дней. 
3.6.3. Административная процедура «Выдача результата предоставления Муниципальной услуги».

 Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – предоставления заявителем оплаченной компенсационной стоимости зеленых насаждений.  

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры -  специалист  МКУ «ОСЦ СГПСР»

Административная процедура состоит из следующих действий:

        - специалист МКУ «ОСЦ СГПСР» уведомляет надлежащим образом заяви-

теля  о необходимости получения порубочного билета  - 1 день;


- выдача заявителю порубочного билета -  3 дня, после внесения платы заявителем. 

Критерии принятия решения:


- обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;


- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;


- достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;


- оплата компенсационной стоимости зеленых насаждений.


Результат административной процедуры:


- выдача порубочного билета;


- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


Способ фиксации результат административной процедуры:


- роспись заявителя о получении документов.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется советником главы Славянского городского поселения Славянского района по градостроительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

- результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации Славянского городского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года №981 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

- плановые проверки проводятся следующими должностными лицами структурных подразделений:

а) заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по вопросам архитектуры и градостроительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи - до 1 июля текущего года.
б) сотрудниками МКУ «ОСЦ СГПСР» – ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, согласно постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года № 981 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций».

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя к следующим должностным лицам и структурным подразделениям:

- руководителю МКУ «ОСЦ СГПСР»;
- заместителю главы Славянского городского поселения Славянского района по вопросам архитектуры и градостроительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи.
4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации Славянского городского поселения Славянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством (Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»).
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия/бездействия должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности Отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Славянского городского поселения Славянского района, предоставляющего муниципальную услугу, МКУ «ОСЦ СГПРС», а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее -  жалоба).
Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы муниципальной власти, уполномоченные на рассмотрение жалобы,  должностные лица, которым может быть подана жалоба.
Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Славянского городского поселения Славянского района.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Славянского городского поселения Славянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2. Фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба (обращение) подписывается заявителем.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в случае исправлений допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы;
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

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

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Любому обратившемуся лицу должностные лица обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов, необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и регулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);
- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решений, о его исполнении и контроле.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).»
Начальник юридического отдела
администрации Славянского городского

поселения Славянского района                                                       О.В.Карпусенко
