ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУБАНСКОГО ГОРОДСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



Новокубанск



О внесении изменений в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 04 декабря 2015 года           № 1215 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача порубочного билета на территории Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года     № 236, п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 04 декабря 2015 года № 1215 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача порубочного билета на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района» следующие изменения:
1) в пункте 1.2. приложения к постановлению слова – «муниципального контроля» заменить на слова – «организационно-кадровой работы»;
2) подпункт 5) пункта 1.15. приложения к постановлению изложить в новой редакции:
«5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи».
3) раздел III приложения к постановлению, изложить в новой редакции, согласно приложению к постановлению.
2. Отделу организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (Беленко) настоящее постановление обнародовать, а также разместить на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.ngpnr.ru).
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района  по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи А.Н. Сиротина.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района	   	        			                       А.И. Елисеев































Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района 
от_____________ №_____


[bookmark: sub_300]«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_31][bookmark: sub_32]
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_311]1) прием и проверка заявления и приложенных к нему документов;
[bookmark: sub_312]2) выдача заявителю расписки в получении документов;
[bookmark: sub_313]3) передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Отдел (в случае поступления заявления в МФЦ);
[bookmark: sub_314]4) регистрация заявления, рассмотрение заявления и приложенных к нему документов; выполнение расчета размера платы за компенсационное озеленение при уничтожении зеленых насаждении на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
[bookmark: sub_315]5) оформление Порубочного билета или отказа в выдаче Порубочного билета;
[bookmark: sub_316]6) передача документов, подтверждающих принятие решения из Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ);
[bookmark: sub_317]7) выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения о выдаче Порубочного билета или отказа в его выдаче.
3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

[bookmark: sub_33]3.3. Прием и проверка заявления и приложенных к нему документов
[bookmark: sub_331]3.3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является подача заявителем соответствующего заявления и приложенных к нему документов.
[bookmark: sub_332]3.3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, являются сотрудники Отдела и МФЦ, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).
[bookmark: sub_333]3.3.3. Прием заявлений на предоставление Муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.
[bookmark: sub_334]3.3.4. Ответственный специалист:
[bookmark: sub_3341]1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;
[bookmark: sub_3342]2) проверяет заявление и документы, прилагаемые к заявлению, удостоверяясь, что в них отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
[bookmark: sub_3343]3) удостоверяется, что документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: sub_3344]4) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.
[bookmark: sub_335]3.3.5. При отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления, Ответственный специалист помогает заявителю в оформлении заявления.
[bookmark: sub_336]3.3.6. В случае несоответствия документов, предоставленных заявителем, Ответственный специалист сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

[bookmark: sub_34]3.4. Выдача заявителю расписки в получении документов
[bookmark: sub_341]3.4.1. Расписка в получении документов оформляется с указанием их перечня и даты их получения.
[bookmark: sub_342]3.4.2. Расписка в получении документов составляется:
[bookmark: sub_3411]1) в случае поступления заявления в МФЦ - в трех экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами, третий остается в МФЦ;
[bookmark: sub_3422]2) в случае поступления заявления в Отдел - в двух экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами.
[bookmark: sub_343]3.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут.
[bookmark: sub_344]3.4.4. В случае поступления заявления в Отдел, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.
[bookmark: sub_35]3.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Отдел (в случае поступления заявления в МФЦ)
[bookmark: sub_351]3.5.1. Передача документов из МФЦ в Отдел осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
[bookmark: sub_352]3.5.2. График приема-передачи документов из МФЦ в Отдел осуществляется по согласованию между МФЦ и Отделом.
[bookmark: sub_353]3.5.3. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.
[bookmark: sub_354]3.5.4. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
[bookmark: sub_355]3.5.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.

[bookmark: sub_36]3.6. Регистрация, рассмотрение заявления и приложенных к нему документов
[bookmark: sub_361]3.6.1. Заявление регистрируется Ответственным специалистом с использованием программного обеспечения для регистрации поступающих документов с присвоением входящего номера и даты.
Срок регистрации заявления - в течение дня поступления заявления с необходимым пакетом документов - 1 день.
[bookmark: sub_362]3.6.2. Рассмотрение заявления и предоставления документов.
[bookmark: sub_363]3.6.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом Отдела документов для рассмотрения заявления.
[bookmark: sub_364]3.6.4. Специалист Отдела проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов - 1 день.
[bookmark: sub_365]3.6.5. Специалист Отдела выезжает на место производства работ, связанных с вырубкой (уничтожением) зеленых насаждений и составляет акт обследования (приложение № 2 к Административному регламенту) - срок выполнения 3 дня.
[bookmark: sub_366]3.6.6. Специалист Отдела выполняет расчет размера платы за компенсационное озеленение при уничтожении зеленых насаждении на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района  в порядке, определенном Законом - срок выполнения 4 дня.
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 связанных с санитарной рубкой, санитарной, омолаживающей или формовочной обрезкой, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.
[bookmark: sub_367]3.6.7. После составления расчета размера платы за компенсационное озеленение специалистом Отдела заявителю сообщаются реквизиты и сумма размера платы любым доступным способом (по телефону, посредством факсимильной, почтовой связи, электронной почты или вручаются лично) - срок выполнения 1 день.
[bookmark: sub_368]3.6.8. После получения расчета размера платы за компенсационное озеленение заявитель вносит оплату на единый счет местного бюджета с указанием платежа. После произведения оплаты заявитель представляет в Отдел копию документа, подтверждающего произведенную им оплату.
[bookmark: sub_369]3.6.9. При наличии всех необходимых документов, соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.12.  Административного регламента и документа, подтверждающего внесение платы за компенсационное озеленение, специалист Отдела готовит и передает Порубочный билет в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание заместителю главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района  - срок выполнения 1 день.
[bookmark: sub_3610]3.6.10. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.12. Административного регламента и наличии оснований, указанных в пункте 2.16. Административного регламента, специалист Отдела готовит решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание заместителю главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района - срок выполнения 1 день.
[bookmark: sub_3611]3.6.11. Заместитель главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района подписывает Порубочный билет или решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту Отдела в течение дня его получения.
[bookmark: sub_37][bookmark: sub_371]3.7. Передача документов, подтверждающих принятие решения из                                       Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)
3.7.1. Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется в течение 1 дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
[bookmark: sub_372]3.7.2. График приема-передачи документов из Отдела в МФЦ осуществляется по согласованию между МФЦ и Отделом.
[bookmark: sub_373]3.7.3. Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.
[bookmark: sub_374]3.7.4. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
[bookmark: sub_375]3.7.5. Передача документов курьером из Отдела в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

[bookmark: sub_38]3.8. Выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения
[bookmark: sub_381]3.8.1. Документы, подтверждающие принятие решения о выдаче Порубочного билета или об отказе в выдаче Порубочного билета выдаются или направляются заявителю в течение 1 дня со дня принятия решения.
[bookmark: sub_382]3.8.2. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в Отделе, Ответственный специалист Отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.
[bookmark: sub_383]3.8.3. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в МФЦ:
[bookmark: sub_3831]1) Ответственный специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;
[bookmark: sub_3832]2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

[bookmark: sub_39]3.9. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_391]3.9.1. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_3911]1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;
[bookmark: sub_3912]2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3913]3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;
[bookmark: sub_3914]4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3915]5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
[bookmark: sub_392]3.9.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  http://www.pgu.krasnodar.ru»(далее - Портал).
[bookmark: sub_393]3.9.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.
[bookmark: sub_394]3.7.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в  Отдел.
[bookmark: sub_395]3.9.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.
[bookmark: sub_396]3.9.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_397]3.9.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.
[bookmark: sub_398]3.9.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.
[bookmark: sub_399]3.9.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.12 Административного регламента.
[bookmark: sub_3910]3.9.10. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается».

