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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Большебейсугского сельского поселения

Брюховецкого района

от ____________ № ____

	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«По выдаче разрешений на вырубку (пересадку) зеленый насаждений на территории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По выдаче разрешений на вырубку (пересадку) зеленый насаждений на территории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района»» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «По выдаче разрешений на вырубку (пересадку) зеленый насаждений на территории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района» (далее - Муниципальная услуга) осуществляется администрацией Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявитель).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги находятся на информационных стендах в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района (далее - Администрация), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).

Информация об Администрации:

местонахождение Администрации: Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Большой Бейсуг, пер. Школьный, 1;

почтовый адрес Администрации: 352771, Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Большой Бейсуг, пер. Школьный, 1;

график работы Администрации:

понедельник - пятница - с 8.00 до 16.12 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Режим работы Администрации для приема заявления с прилагаемыми документами и выдачи результата:

	понедельник
	с 8.00 до 16.12

	вторник
	с 8.00 до 16.12

	среда
	с 8.00 до 16.12

	четверг
	с 8.00 до 16.12

	пятница
	с 8.00 до 16.12

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность времени работы Администрации: сокращается на один час;

электронный адрес Администрации: beisugskii@mail.ru;
официальный сайт администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района: www.bigbeysug.ru.

телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: (8-86156) 45182;

факс, по которому можно направлять письменные обращения:

(8-86156) 45189.

Информация о МФЦ:

местонахождение МФЦ: 352771, Краснодарский край, Брюховецкий район с. Большой Бейсуг, пер. Школьный, 1; 

почтовый адрес МФЦ: 352771, Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Большой Бейсуг, пер. Школьный, 1; 

электронная почта МФЦ: mfc@mfc-br.ru, контактный телефон/факс: (86156) 45112;

график работы МФЦ:

понедельник-пятница - с 08.00 до 12.00 
телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: (886156)45112;

факс, по которому можно направлять письменные обращения: (886156)45112.

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает, обратившись:

в Администрацию или МФЦ лично, по телефону, письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью);

на Едином портале.
При информировании о предоставлении муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявитель во время личного приема в Администрации может оставить письменное обращение, которое передается на регистрацию, и дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с порядком рассмотрения обращений граждан.

Обращение, поступившее в Администрацию по почте, факсимильной связи, электронной почте, в том числе через Единый портал, передается на регистрацию, и дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При информировании о предоставлении муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. При ответе на телефонный звонок должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, а также адрес электронной почты.

В случае если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. 
	Наименование      
муниципальной   
услуги            
	Выдача порубочного билета на территории муниципального образования (далее - муниципальная услуга)

	2.2.
	Наименование      
органа,           
предоставляющего  
муниципальную   
услугу            
	Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

	2.3. 
	Описание          
результата        
предоставления    
муниципальной   
услуги            
	Выдача порубочного билета.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	2.4. 
	Срок              
предоставления    
муниципальной   
услуги            
	В течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления Администрацией производится расчет размера платы за проведение компенсационного озеленения при уничтожении зеленых насаждений (Приложение № 4). После внесения платы выдается порубочный билет в течение 3 (трех) календарных дней. Уведомление об отказе  в выдаче порубочного билета направляется заявителю в трехдневный срок после принятия такого решения.



	2.5.
	Перечень          
нормативных       
правовых актов,   
регулирующих      
отношения,        
возникающие в     
связи с           
предоставлением   
муниципальной   
услуги      


	Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168, Собрание законодательства РФ 
от 2 августа 2010 года № 31 ст.4179); Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» («Российская газета» от 6 апреля 1999 года 

№ 64-65, Собрание законодательства РФ от 5 апреля 1999 года № 14 ст.1650); Закон Краснодарского края от 23 апреля 2013 года 
№ 2695-КЗ «Об охране зеленых насаждений в Краснодарском крае» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края от 6 мая 2013 года № 7(196);
Решение Совета Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района от 24 октября 2012 года № 183 «Об  утверждении правил благоустройства территории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района».

	2.6. 
	Исчерпывающий     
перечень          
документов,       
необходимых в     
соответствии с    
нормативными      
правовыми актами  
для               
предоставления    
муниципальной   
услуги,           
подлежащих        
представлению     
заявителем        
	Для получения муниципальной услуги заявителю 
необходимо представить:

1) заявление о необходимости выдачи порубочного билета (приложение № 1);

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт: копии 
страниц 2, 3,5);

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
(копия 1 экземпляр).

4) градостроительный план земельного участка;

5)  информация о сроке выполнения работ;

6) банковские реквизиты заявителя;

7) правоустанавливающие документы на земельный участок.

8) документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.

	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 организаций  
и которые         
заявитель вправе  
представить
	1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на земельный участок). Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии специалистом МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ) или специалистом Администрации (при обращении заявителя в Администрацию).



	2.8. 
	Перечень          
документов,       
которые           
запрещается       
требовать от      
заявителя
	Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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



	2.9. 
	Исчерпывающий     
перечень          
оснований для     
отказа в приеме   
документов,       
необходимых для   
предоставления    
муниципальной   
услуги           
	Обращение с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги лица, не представившего документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя; 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 заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).



	2.10.
	Исчерпывающий     
перечень          
оснований для     
приостановления   
или отказа в      
предоставлении    
муниципальной   
услуги
	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;

2) наличие недостоверных данных в предоставленных 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.



	2.11.
	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
	 Услуги,   которые   являются   необходимыми   и обязательными    для    предоставления муниципальной услуги,  отсутствуют.



	2.12.
	Порядок, размер и 
основания         
взимания          
муниципальной   
пошлины или иной платы, взимаемой  
за предоставление 
муниципальной   
услуги    


	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



	2.13.
	Максимальный срок 
ожидания в        
очереди при       
подаче запроса о  
предоставлении    
муниципальной   
услуги и при      
получении         
результата        
предоставления    
государственных   
услуг        


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


	2.14.
	Срок и порядок    
регистрации       
запроса заявителя 
о предоставлении  
муниципальной   
услуги, в том     
числе в           
электронной форме 
	При поступлении заявления с пакетом документов в ходе личного приема заявителя его регистрация     
осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день приема. При поступлении заявления с пакетом документов    
путем почтовой связи или в электронном виде, в    
том числе через Единый портал, его регистрация    
осуществляется в день поступления.



	2.15.
	Требования к      
помещениям, в     
которых           
предоставляется   
муниципальная   
услуга, к месту   
ожидания и приема 
заявителей,       
размещению и      
оформлению        
визуальной,       
текстовой и       
мультимедийной    
информации о      
порядке           
предоставления    
муниципальной   
услуги            
	Места ожидания приема заявителей должны           
соответствовать санитарным правилам и нормам,     
необходимым мерам безопасности и обеспечивать: комфортное расположение заявителя и должностного  
лица; возможность и удобство оформления заявителем своего письменного обращения, телефонную связь,  возможность копирования документов, доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги, наличие канцелярских принадлежностей. Рабочее место специалиста, ответственного за организацию приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги,   
оборудуется компьютером и оргтехникой,            
позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме. Место ожидания приема заявителей оборудуется стульями,              столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений. Места для ожидания и проведения приема заявителей оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
системой охраны, средствами оказания первой       
помощи.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в Администрации для ожидания и приема заявителей, а также на Едином портале и официальном сайте Администрации. На стендах Администрации размещаются следующие информационные материалы: порядок обращения граждан в Администрацию за получением муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, примерная форма заявления на предоставление муниципальной услуги и образцы его заполнения, информация об Администрации с указанием почтового адреса, справочных телефонов, номера факса,       
адреса электронной почты, адреса сайта в сети     
«Интернет» и режима работы.                       
Регламент размещается для ознакомления всех       
желающих на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале.



	2.16.
	Показатели        
доступности и     
качества          
муниципальной   
услуги        
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

3) наличие обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента, совершенных сотрудниками Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.



	2.17.
	Иные требования,  
в том числе       
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в          
многофункциональных центрах       
предоставления государственных и 
муниципальных услуг и           
особенности предоставления муниципальной услуги в          
электронной форме 
	Заявление и прилагаемые к нему документы,         
поступившие в Администрацию в ходе личного приема, посредством почтовой связи, в электронной форме, в том числе через Единый портал, рассматриваются в порядке, установленном разделом 3 Регламента.   
На официальном сайте Администрации и на Едином портале обеспечивается возможность получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения  муниципальной услуги в электронном виде. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр осуществляется в  рамках соответствующих соглашений.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме
3.1. При предоставлении Муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;
2) консультирование заявителя;
3) подготовка результата муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление государственной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

3.3. Оказание консультаций заявителю

3.3.1. Заявитель вправе обратиться в Администрацию лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Администрации консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам выдаче порубочного билета.

3.4. Принятие и регистрация заявления

3.4.1. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в Администрацию.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется в Администрацию по электронной почте. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке. 

3.4.2. Специалист Администрации, ведущий прием заявлений, осуществляет:

установление личности заявителя; 

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента; 

проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Администрации осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение главе Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

прием заявления и документов в течение 15 минут;

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение главе Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района или возвращение заявителю документов. 

3.4.3. Глава Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет заявление в Администрацию.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Администрации осуществляет: 

проверку сведений содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой поселения.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр направляется заявителю по почте. 

Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в течение 10 календарных дней осуществляет выезд на земельный участок, в границах которого будет производиться вырубка зелёных насаждений, составляет акт обследования зеленых насаждений по форме (приложение № 3). 

В случае необходимости специалист Администрации в течение десяти рабочих дней со дня подачи заявления запрашивает дополнительные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и производит расчет размера платы (приложение № 4).

3.5.2. Для устранения 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.

3.5.3. Работник Администрации,  вручает заявителю расчёты компенсационных выплат в местный бюджет  для оплаты. После оплаты заявитель предоставляет в  Администрацию копии платёжных поручений об оплате. 

3.5.4. 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 обязанностей платы.

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

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Администрации на основании представленных платёжных документов в течение 3-х календарных дней оформляет порубочный билет на вырубку зелёных насаждений по установленной форме
(приложение № 5), регистрирует его в журнале выдачи порубочных билетов.

Порубочный билет оформляется в 2-х экземплярах. Заявитель лично ставит роспись в 2-х экземплярах, один из которых вручается заявителю, второй - подлежит возврату в Администрацию.

При выдаче порубочного билета  работник Администрации:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки;

знакомит с содержанием порубочного билета и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение порубочного билета непосредственно личной подписью в порубочном билете с расшифровкой и в соответствующей графе расписки, которая хранится в Администрации.

Срок действия порубочного билета указывается администрацией поселения  в порубочном билете с учётом планируемых сроков производства вырубки, сложности и объёмов работ, но не более двух лет.

Один экземпляр порубочного билета остается в Администрации для архивного хранения.

Результатом процедуры: является выдача порубочного билета на вырубку зелёных насаждений и получение порубочного билета на руки, либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.7.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.

3.7.3. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом МФЦ осуществляет:

процедуры, связанные с принятием документов; 

регистрацию поступившего заявления и документов;

направление пакета документов в Администрацию.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Администрацию заявление и документы.

3.7.4. Специалист Администрации, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 - 3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 - 3.5, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.

3.7.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной услуги и извещает заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления результата муниципальной услуги.

Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.

3.7.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

1) проверка специалистов Администрации, уполномоченных предоставлять муниципальные услуги;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются один раз в год. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление жалобы заявителей на решение и действия (бездействие) Администрации, а также должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалист Администрации несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.

Должностные лица несут ответственность в установленном законом порядке за решение и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, предоставляющей муниципальные услуги, а также её должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы является:

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 Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципального образования Брюховецкий район и администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края нормативными правовыми актами муниципального образования Брюховецкий район и администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципального образования Брюховецкий район и администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципального образования Брюховецкий район и администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района;

отказ должностного лица или работника Администрации, 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. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена):

в администрацию Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, расположенную по адресу: Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Большой Бейсуг, пер. Школьный, 1, часы приема четверг с 8 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин;
по почте - на адрес администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86156)45189.

При личном приеме жалоба может быть подана в администрацию Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

официального адреса электронной почты администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом 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 Краснодарского края и органов местного самоуправления Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, Едином портале.

Глава Большебейсугского сельского
поселения Брюховецкого района                                                  В.В. Погородний
