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Магаданская область

АдминистрациЯ 

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Проект ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

От                    
            №      
пос. Омсукчан 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», руководствуясь Уставом муниципального образования «Омсукчанский городской округ», администрация Омсукчанского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ»», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Отделу экономики администрации Омсукчанского городского округа (Смаль В.И.) включить муниципальную услугу «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ»» в перечень государственных муниципальных услуг (функций) Омсукчанского городского округа

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента размещения на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа в сети «Интернет» (www.omsukchan-adm.ru)
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации




   
   С.П. Кучеренко   
Приложение к постановлению

администрации Омсукчанского

ГО от ____.10.2017 № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) уполномоченного органа, порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Регламент разработан в целях повышения качества и доступности, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги на территории муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее - городской округ).

1.2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют: физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - Заявители).

От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства Администрации Омсукчанского городского округа (далее - Управление):

Местонахождение Управления:

Почтовый адрес: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13.

График работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 12.45 до 14.00), пятница с 9.00 до 17.45.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о месте нахождения, телефонах, графике работы и адресах электронной почты Управления согласно приложения № 1 к Регламенту.

1.3.2. Справочные телефоны, факс Управления:

- приемная (факс): 8 (413-46) 91-326; 8 (413-46) 91-514;
- руководитель Управления – 8 (41346) 91-410; 
- начальник отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления – 8 (41346) 91-851.

1.3.3. Адрес официального сайта Омсукчанского городского округа: 
http://www.omsukchan-adm.ru (далее официальный сайт), адрес электронной почты: omsadm@rambler.ru
1.3.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления (далее - Исполнитель). Исполнитель осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Управления;

- о справочных номерах телефонов Управления;

- об адресе официального сайта в сети "Интернет", адресе электронной почты, о возможности предоставления государственной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);

- о порядке получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем;
Основными требованиями к консультации Заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу Заявителя, в том числе в электронной форме.

1.3.5. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) с Исполнителем, ответственным за консультацию;

- взаимодействия Исполнителя с Заявителем по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном портале и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления.

1.3.6. На информационных стендах Управления, а также на официальном сайте размещаются следующие материалы:

- текст настоящего Регламента;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, телефоны и графики работы Управления;

- адреса электронной почты администрации округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

1.3.7. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещаются:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта городского округа;

- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- настоящий Регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- график (режим) работы Управления;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление порубочного  билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории городского округа.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением.

Ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги является Исполнитель в лице отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов Исполнитель может осуществлять межведомственное  взаимодействие с: 
- Федеральной налоговой службой;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Федеральной службой по надзору в сфере природопользования;

- Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского городского округа и др.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача порубочного билета (далее - порубочный Билет) и (или) выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников (далее - Разрешение на пересадку);

- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления (форма приложения № 3 Регламента).
Продление срока действия ранее выданного порубочного Билета и (или) выдача Разрешения на пересадку производится по заявлению  (форма приложения № 3 Регламента) производится с теми же требованиями, что и при получении, но не позднее трех рабочих дней до окончания срока действия ранее полученного.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Градостроительный Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 10.01.2002 года N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды";

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 30.04.2014 N 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Устав муниципального образования "Омсукчанский городской округ".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, предоставляемых Заявителем. 

Для получения порубочного Билета и (или) выдачи Разрешения на пересадку Заявитель представляет в Управление заявление в письменном или электронном виде.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо представить следующие документы:

1) заявление (приложение № 3) о необходимости выдачи Билета (прило-жение № 4) и/или Разрешения на пересадку (приложение № 5), с указанием сроков выполнения работ и обязательствах по благоустройству территории с указанием фамилии, имени, отчества Заявителя, юридического адреса или адреса места жительства (для физических лиц), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; номер контактного телефона, количество и наименование древесно-кустарниковой растительности, ее состояние и причины вырубки;

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт);

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя Заявителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;
4) положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома на вырубку древесно-кустарниковой растительности и (или) необходимое количество подписей (более 50% собственников помещений в многоквартирном жилом доме или их представителей) в случае, если земельный участок входит в состав общего имущества многоквартирного жилого дома (при рассмотрении заявлений физических лиц - собственников помещений многоквартирного жилого дома).

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов Исполнитель осуществляет межведомственное взаимодействие. 

Документы, которые запрашиваются Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) на объекты капитального строительства;
2) градостроительный план земельного участка;

3) выписки из ЕГРП, ЕГРЮЛ (ЕГРИП).

2.6.3. Запрещается требовать от Заявителя:

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

- предоставление документов и информации, в том числе подтвер-ждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной ус-луги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-дарственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного само-управления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-ственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в орган, предоставляю-щий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных п.п. 2.6.1 п. 2.6 настоящего Регламента;

- не предоставление документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие предоставленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6.1 настоящего Регламента;

2) поступление от Заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

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

а) объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации, произрастающие в естественных условиях;

б) памятники историко-культурного наследия;

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

4) на основании определения или решения суда.

5) не подтверждение подлинности электронных документов, направляе-мых с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.9. 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.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Регистрация запроса Заявителя осуществляется Исполнителем в течение 30 минут с момента его предоставления в день поступления.

2.12.2. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса. Заявление, направленное посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг,  регистрируется автоматически в информационной системе.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. В помещении Управления отводятся места для ожидания в очереди при подаче документов, получения информации и заполнения заявления.

2.13.2. Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13.3. Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.

2.13.4. Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.

2.13.5. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13.7. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями: глухонемым, инвалидам по зрению и другим Заявителям с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь, в том числе обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- возможность ее получения путем письменного или личного обращения, а также получение муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет;

- доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации по предоставлению муниципальной услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях предоставления муниципальной услуги;

- допуск на объекты предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- допуск в помещения предоставления муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- предоставление при необходимости муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание должностными лицами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору Заявителя;

- минимальные количество и продолжительность взаимодействий Заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения Регламента;

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

2.14.2. Соответствие исполнения Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Регламента.

2.14.3. Анализ практики применения Регламента проводится должностными лицами исполнителя муниципальной услуги один раз в год.

2.14.4. По результатам анализа практики применения Регламента, при необходимости, вносятся соответствующие изменения в Регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.15. 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.
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность подачи заявления и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3  Регламента.

2.15.2. Заявитель может получить муниципальную услугу в филиале Магаданского государственного автономного учреждения "Многофункцио-нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Многофункциональный центр) в Омсукчанском городском округе при наличии соглашения о взаимодействии.

2.15.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе получить у специалиста Многофункционального центра в порядке личного обращения по адресу: 686410, поселок Омсукчан, ул.Ленина, д.33, с понедельника по четверг с 14.00 до 18.00 (с 09.00 до 13.00 по предварительной записи), пятница с 09.00 до 10.00 (с 10.00 до 13.00 по предварительной записи), а также посредством телефонной связи по номеру: 8(413-46) 91-625. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.15.4. В случае представления заявления о предоставлении муниципаль-ной услуги через Многофункциональный центр результат предоставления муниципальной услуги Управление направляет в Многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан Заявителем.

При формировании запросов, необходимых для предоставления услуги в электронном виде (в части уточнения возникших вопросов в ходе обращения), информирование Заявителей осуществляется Исполнителем по адресам электронной почты: arhitektoms1@rambler.ru; omsadm@rambler.ru; gkh-oms@rambler.ru; по следующим вопросам:
- запись Заявителя на прием в администрацию городского округа или Управление; 

- получение электронных форм документов и заявлений;

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения  запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие Управления, предоставляющего муниципальную услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной ус-луги;

- обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы в процессе получения муниципальной услуги, оценки качества предоставления услуги;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги, согласно блок-схемы предос-тавления муниципальной услуги приведено в приложении № 2 к Регламенту, включает в себя следующие административные процедуры:

1) Информирование и консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости);
2) Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами на предоставление муниципальной услуги;

3) Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов на соответствие нормам действующего законодательства. Определение права Заявителя на получение муниципальной услуги, принятие Решения о выдаче либо отказа в выдаче Билета и (или) Разрешения на пересадку;
4) Формирование и направление межведомственных запросов (при наличии необходимости). Создание и организация работы комиссии по освидетельствованию места вырубки (сносу), учету и расчету компенсационной стоимости и/или пересадки зеленых насаждений с составлением соответствующих актов и ведомостей (приложение №№ 6 – 9);

5) Предоставление муниципальной услуги Исполнителем (или подготов-ка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги), направление (вручение) Заявителю порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку на территории Омсукчанского городского округа.  
3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур.

3.2.1. Информирование и консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости).

Информирование и индивидуальное консультирование Заявителя при личном обращении производится по адресу: 686410, п.Омсукчан, ул. Ленина, д. 13, второй этаж в следующие дни недели и часы: понедельник, среда с 9.00 до 12.00; вторник, четверг с 14.00 до 17.00.

Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения Заявителя (при личном обращении, либо по телефону);

- взаимодействия Исполнителя с Заявителем по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном портале  и на информационных стендах, размещенных в помещении Управления.

Для получения информации по процедуре предоставления муниципаль-ной услуги Заявителями используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование Заявителя при личном обращении;

- индивидуальное консультирование Заявителя по телефону;

- индивидуальное консультирование Заявителя в письменной форме по почте (электронной почте) при поступлении письменного обращения (по электронной почте) от Заявителя;

1) Индивидуальное консультирование при личном обращении Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное консультирование Заявителя при его личном обращении, осуществляемое Исполнителем не должно превышать 10 минут. Письменные консультации предоставляются по устному запросу либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме. 

Если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, то Исполнитель может предложить Заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время.

Исполнитель, осуществляющий консультирование при личном обращении должен корректно и внимательно относиться к Заявителю.

При ответах на устные обращения, Исполнитель (иные уполномоченные лица) подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2) Индивидуальное консультирование Заявителя производится по теле-фонам: 8(41346) 91-8-51, 8(41346) 91-3-26, 8(41346) 91-5-14, 8(41346) 91-2-31.

При ответе на телефонные звонки Исполнитель должен назвать наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В ходе консультации Исполнитель подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Индивидуальное консультирование Заявителя по телефону Исполните-лем (уполномоченным сотрудником) не должно превышать 10 минут.

Если для дачи ответа при индивидуальном консультировании Заявителя по телефону требуется продолжительное время, то Исполнитель может предложить Заявителю обратиться письменно, либо перезвонить в другое удобное для Заявителя время.

3) Индивидуальное консультирование Заявителя в письменной форме по почте и (или) по электронной почте производится при поступлении письменного обращения по адресу местонахождения: 686410, п.Омсукчан, ул.Ленина, 13 и (или) по адресам электронной почты: arhitektoms1@rambler.ru, gkh-oms@rambler.ru 
При индивидуальном консультировании Заявителя по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в письменной форме, в случае обращения по электронной почте на электронный адрес Заявителя в форме электронного документа в 3 (трехдневный) срок с момента получения обращения. Ответ на письменное обращение может быть также дополнительно направлен отличным от способа получения обращения способом на адрес Заявителя, указанный в письменном обращении в качестве способа обращения Заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы руководителя Исполнителя, подписавшего ответ, а также фамилию, инициалы, номер телефона Исполнителя (уполномоченного сотрудника).

На информационном стенде Управления, а также на официальном сайте размещаются следующие материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

- блок-схема наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, телефоны и графики работы Управления;

- адреса электронной почты Управления, администрации городского округа, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Информационные стенды, содержащие информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещаются:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта;

- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- настоящий Регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- график (режим) работы Управления;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Размещение визуальной, текстовой и иной информации о порядке пре-доставления муниципальной услуги в помещениях Управления, а также на региональном, едином порталах и официальном сайте должно соответствовать требованиям, указанным в п. 1.3 Регламента.

3.2.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику администрации округа или Управления, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции, заявления с прилагаемыми документами, в соответствии с пунктом 2.6.1 Регламента.

При поступлении заявления сотрудник администрации округа или Управления ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, осуществляет его прием и регистрацию в журнале учета входящей корреспонденции.

Время приема заявления с прилагаемыми документами составляет не более 10 минут.

Результатом выполнения данной административной процедуры является передача сотрудником администрации округа или Управления, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с приложенными документами и отписанного на исполнение главой администрации городского округа (руководителем Управления) Исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в документообороте администрации округа или Управления.

3.2.3. Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов на соответствие нормам действующего законодательства. Определение права Заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступ-ление Исполнителю заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1) При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры (в том числе полученных в электронной форме с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг, Исполнитель осуществляет их рассмотрение, в том числе и на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

2) При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 2.8.2 Регламента, глава администрации округа или лицо его замещающее, принимает решение об отказе в предоставлении порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку.

В решении об отказе в предоставление Билета и (или) Разрешения на пересадку должны быть указаны все основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку оформляется Исполнителем в виде соответствующего письма, оформленного на официальном бланке администрации округа и подписывается главой администрации округа или лицом, его замещающим.

Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление Заявителю указанного письма по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо по инициативе Заявителя вручает ему лично.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня поступления Исполнителю полного пакета документов (в том числе полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия).

3) Если представлен полный пакет документов и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель обеспечивает подготовку и подписание главой администрации округа или лицом, его замещающим предоставление Билета и (или) Разрешение на пересадку.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку принимается  по результатам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов.
Результатом административной процедуры является подписанное главой администрации округа или лицом, исполняющим обязанности Билета и (или) Разрешения на пересадку.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале и прием на исполнение пакета документации.

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Управлении и непредставление Заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях, и запрашиваемых Исполнителем самостоятельно.

Получив заявление после его регистрации, Исполнитель осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряже-нии которых находятся документы, необходимые для предоставления муни-ципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и подписывается руководителем Исполнителя. 
Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня со дня поступления заявления.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале в случае получения письменных сообщений.
3.2.5. Создание и организация работы комиссии по освидетельствованию места вырубки (сносу), учету и расчету компенсационной стоимости и/или пересадки зеленых насаждений с составлением соответствующих актов и ведомостей.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в адрес Исполнителя полного пакета документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Получив в рамках межведомственного взаимодействия необходимой документации, Исполнитель подготавливает распоряжение о создании комиссии по учету и вырубке (сносу) зеленых насаждений и компенсационному озеленению в рамках которой проводится обследование заявленной территории, где предусматривается вырубка (снос), учет и расчет компенсационной стоимости и/или пересадка зеленых насаждений с составлением соответствующих актов и ведомостей (приложения №№ 6 - 9). При размещении объектов малой торговли (палатки, лотки, павильоны) на земельных участках, предоставленных в краткосрочную аренду, снос деревьев запрещается. 
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 21 рабочий день со дня поступления заявления.

Результатом административной процедуры является составление полного (при необходимости частичного) пакета комплекта документации: 

- Акт обследования зеленых насаждений (приложение № 6);

- Перечетная ведомость зеленых насаждений (приложение № 7);

- Расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений (приложение № 8);

- Акт о необходимости вырубки (сноса) зеленых насаждений и /или пересадки зеленых насаждений в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций (приложение № 9).

Способом фиксации результата административной процедуры является подписание составленной документации.

3.2.6. Предоставление муниципальной услуги. Направление (вручение) Заявителю Билета и (или) Разрешения на пересадку либо принятия Решения об отказе предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации или лицом, его замещающим Билета и (или) Разрешения на пересадку либо об отказе в согласовании. Исполнитель обеспечивает направление Заявителю Билета и (или) Разрешения на пересадку либо Решения об отказе по адресу, содержащемуся в его заявлении, либо по инициативе Заявителя вручает ему лично. 
Исполнитель муниципальной услуги в трехдневный срок со дня принятия Решения администрации округа о согласовании или подписания уведомления об отказе в предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку выдает лично или направляет по адресу, указанному в заявлении:

- порубочный Билет (приложение № 4) и (или) Разрешение на пересадку (приложение № 5);

- уведомление об отказе в согласовании с указанием причин отказа.
Срок действия порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку указывается Исполнителем в выдаваемом документе с учётом планируемых сроков производства вырубки, сложности и объёмов работ, но не более одного года. Срок действия порубочного Билета и/или Разрешения на пересадку может продлеваться ежегодно, но он не должен превышать срока действия разрешения на строительство объекта капитального строительства. При этом вывоз срубленной древесины и порубочных остатков, пересадка зеленых насаждений осуществляются в конкретное место, определяемое в порубочном Билете и/или в Разрешении на пересадку.

Результатом административной процедуры является направление (вручение) Билета и (или) Разрешения на пересадку либо принятие Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение сопроводительному письму о предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку номера и даты, отметка о получении предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку в журнале либо регистрация мотивированного отказа в предоставлении Билета и (или) Разрешения на пересадку.

3.2.7. По завершении работ по вырубке (сносу) зеленых насаждений и/или пересадке зеленых насаждений (в том числе в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций) по информированию Заявителя Исполнитель подготавливает распоряжение о создании комиссии освидетельствования места вырубки (сноса) и/или пересадки зеленых насаждений в рамках действий которой составляется Акт освидетельствования места вырубки (сноса) и/или пересадки по форме (приложение № 10), подписываемый собственником, арендатором, пользователем, застройщиком земельного участка либо их представителями, производителем работ, а также членами комиссии освидетельствования места вырубки (сноса) и/или пересадки зеленых насаждений.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.3.1. Для получения услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи Заявитель должен быть зарегистрирован на www.gosuslugi.ru «Единый портал государственных и муниципальных услуг»  

3.3.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа представляется в администрации округа, Управлении по выбору Заявителя  путем направления электронного документа в администрацию округа, Управление на официальную электронную почту omsadm@rambler.ru, gkh-oms@rambler.ru, arhitektoms1@rambler.ru  (далее - представление посредством электронной почты).

При направлении заявления через «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в форме электронного документа оформляется в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных, и подписывается по выбору Заявителя:

- если Заявителем является физическое лицо - электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя), усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);

- если Заявителем является юридическое лицо - электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых Заявителем предусмотрено в соответствии с положениями пункта 2.6.1 Регламента (с учетом особенностей оформления документа, удостоверяющего личность Заявителя, или удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя). 
Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя) предоставляется в виде электронного образа такого документа, за исключением предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет регионального портала или единого портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. 
В случае представления заявления представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагае-мые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, позволяющих в полном объеме прочитать текст докумен-та и распознать реквизиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифи-цированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется Заявителю в сроки, установлен-ные пунктом 2.4 Регламента.

Заявитель вправе получить результат рассмотрения заявления одним из следующих способов (при указании в заявлении конкретного способа):

1) в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении в Управление;

2) в виде бумажного документа, который направляется Управление Заявителю посредством почтового отправления на адрес, указанный в заявлении;

3) в электронном виде.

3.3.3. Информация о ходе выполнения запроса Заявителя о предоставле-нии муниципальной услуги.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Управлением путем направления Заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Управлением указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным Заявите-лем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Управление.

3.3.4. Порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципаль-ные услуги, иных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

В ходе оказания муниципальной услуги Управление вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги сведения, необходи-мые для ее исполнения.

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления Решений осуществляют: Глава администрации городского округа, заместитель Главы администрации городского округа, курирующий вопросы Управления, руководитель Управления.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав Заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобам Заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава администрации городского округа или уполномоченное им должностное лицо. Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации городского округа.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

4.3.1. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления;

- организацию межведомственного информационного взаимодействия;

- выдачу результата.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

4.4.2. По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию городского округа предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц

5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в т. ч. 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 Магаданской области, настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом, 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 Магаданской области, настоящим Регламентом;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, настоящим Регламентом;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Требования к содержанию  Жалобы:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, 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, должностного лица, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Омсукчанского городского округа предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, либо муниципального служащего. 

5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Управление, расположенное по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в администрацию городского округа, расположенную по адресу: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19.

5.4.3. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

5.5.1. Администрация городского округа при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю (гражданину), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.2. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия Заявителя, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

5.5.3. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается Заявителю (гражданину), направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.4. В случае, если в обращении (жалобе) Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации городского округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же орган. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.5.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

5.6. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.6.1. Поступление жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Поступившая жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица 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.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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 Магаданской области, а также в иных формах;

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

5.9. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.п. 5.8.1. Регламента Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
Информация

 о месте нахождения, времени работы, телефонах и интернет - адресе 
Управления жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства 
администрации Омсукчанского городского округа
Почтовый адрес Управления: 

686410, Магаданская область, Омсукчанский район, пос. Омсукчан, ул. Ленина, д. 13.

График работы Управления:

Понедельник - четверг: с 9.00 до 18.00; 

Пятница с 9.00 до 17.45.
Перерыв на обед: с 12.45 до 14.00;

Выходные дни: суббота, воскресенье

Не рабочие дни: праздничные дни.

Контактные телефоны Управления:

- приемная (факс): 8 (413-46) 9-13-26;

- руководитель Управления – 8(41346) 91-410;

- начальник отдела архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства Управления – 8(41346) 91-851.

Адрес региональной государственной информационной системы:

"Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области" - www.49gov.ru
Адрес федеральной государственной информационной системы:

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Магаданской области" - www.gosuslugi.ru
Адрес электронной почты ОАГиДХ  – arhitektoms1@rambler.ru
Адрес электронной почты Управления – gkhovs@rambler.ru
Приложение № 2

к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 
деревьев и кустарников на территории муниципального образования 
«Омсукчанский городской округ»

 






Приложение № 3
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
              Главе администрации 

 




Омсукчанского городского округа

                 ___________________________________                  


                          от ________________________________

                                                  (указать Ф.И.О. или наименование                  
                               ___________________________________
           организации или  и  адрес, тел.)
                              ____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  предоставить (продлить) порубочный билет и (или)  разрешение на пересадку деревьев и кустарников на территории _________________________________________

расположенного по адресу:_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

В количестве: __________ шт. деревьев __________ шт. кустарников __________

___________________________________________________________________________

(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Цель вырубки (пересадки) _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
Основание для вырубки (пересадки) _________________________________________
_____________________________________________________________________________
Время проведения работ с ____________ 20___ года по ____________ 20___ года

К заявлению прилагаются документы:________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Обязуюсь:                                                  
    1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.

    2)  В  случае,  если  действующими  в  Российской  Федерации  правилами (требованиями,  техническими условиями) вырубка Отдельных  деревьев и (или) кустарников  должна   осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или   специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.

    3)  Провести  мероприятия  по  общему  благоустройству территории после выполнения  работ  по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

______________

          Дата

________________________                             ______________________

              Подпись                                              

            Ф.И.О.

Приложение № 4
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
Порубочный билет
№ ____                                     



                      "___" ________ 20__ г.

На  основании  заявления  №  ___  от "___" _________ 20___ г. разрешить вырубить на территории Омсукчанского городского округа Магаданской области_______________________________________________________

(указать место расположения, адрес произведения порубочных работ)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

деревьев _____,

в том числе:  аварийных ______;

             усыхающих ______;

             сухостойных ______;

          

   утративших декоративность ______;

кустарников ______,

в том числе: полностью усохших ______;

             
  усыхающих ______;

  самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см _____ шт.

Разрешить нарушить ____ кв. метров  напочвенного  покрова (в том числе газонов), ____ кв. метров плодородного слоя земли.

После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников, указанных в порубочном билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки. По окончании строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекта.

Срок окончания действия порубочного билета "___" __________ 20__ г.

Информацию о выполнении работ обязуюсь сообщить по телефону: 910410; 91-264; 91-851.

Примечание: В  случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы подлежат переоформлению.
Порубочный билет получил______________________________________
                       






  Ф.И.О., подпись, телефон

Порубочный билет закрыт
Глава администрации


     _____________ Кучеренко С.П.
        М.П.
Приложение № 5
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
                                         Кому:__________________________________

                                            





       (Ф.И.О. Заявителя)

                                         __________________________________

                                              





         (адрес Заявителя)

                                         __________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ № ______

на пересадку деревьев и кустарников

Выдано предприятию, организации, физическому лицу_______________
__________________________________________________________________

(наименование, должность, фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

Основание для проведения работ по пересадке деревьев и кустарников_
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Разрешается пересадка _________________________________________

              (деревьев, кустарников, растущей, сухостойной,

__________________________________________________________________
ветровальной древесины и др.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Состав насаждений, подлежащих пересадке ________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Примечание: _________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Глава администрации


     _____________ Кучеренко С.П.
 







        М.П.
Приложение № 6
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

                                                        Председатель комиссии 
заместитель главы администрации

     Омсукчанского городского округа,

                                                                           _______________________Ф.И.О
подпись

м.п.        ___________дата

Акт
обследования зеленых насаждений

№ _____         





      от "___"_________ 20___ г.
Комиссией  по учету и вырубке (сносу) зеленых насаждений и компенсационному озеленению_____________________________________________
(администрации Омсукчанского городского округа)
в составе:

Председателя ___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

членов комиссии: _______________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

 _______________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

по заявлению № ____ от "___" _______ 20___ г._________________________
(данные Заявителя, почтовый адрес)

_____________________________________________________________________________________________
проведено обследование земельного участка, расположенного_____________
(адрес, месторасположение)

_____________________________________________________________________________________________

В результате проведенного обследования установлено, что на земельном участке произрастают зеленые насаждения, указанные в подеревной съемке и  перечетной ведомости, являющихся приложением к настоящему акту. Видовой, породный состав, состояние и иные характеристики зеленых насаждений соответствуют/не соответствуют приведенным в прилагаемой перечетной ведомости. Комиссия считает/не считает возможным выдать порубочный билет  и/или разрешение на пересадку зеленых насаждений Заявителю. 
Члены комиссии: 
Председатель ____________________________________________________________________________

   (должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________

(должность, подпись, ф.и.о.)
_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)
_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

Приложение № 7
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

                                                        Председатель комиссии 
заместитель главы администрации

  Омсукчанского городского округа
    






    _______________________Ф.И.О.






подпись

                м.п.        «_____»____________20___ г.
ПЕРЕЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ 
зеленых насаждений
На земельном участке, расположенном_____________________________

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя_______  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
	№ 
п/п
	Номер на  
подеревной
съемке
	Порода, вид  
зеленых
насаждений
	Диаметр ствола (для деревьев - на высоте 
1,3 м), см
	Возраст кустарников, живых изгородей, цветников, лет
	Площадь
газонов,
м2
	Характеристика 
состояния   
зеленых
насаждений
	Заключение
(вырубить,
пересадить,
сохранить)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель ________________________________________

   


                    (должность, ф.и.о. дата)
    М.П.         Комиссия: Председатель _____________________________________________

                             (должность, подпись, ф.и.о., дата)
_____________________________________________________________________________________________

(должность, подпись, ф.и.о.)
_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

Приложение № 8
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

                                                        Председатель комиссии 
заместитель главы администрации

  Омсукчанского городского округа
    






    _______________________Ф.И.О.






подпись

                м.п.        «_____»____________20___ г.
РАСЧЕТ

компенсационной стоимости зеленых насаждений 
На земельном участке, расположенном_____________________________

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя_______  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
	№ 
п/п
	Номер на поде-
ревной съемке
	Порода, вид  зеленых насаждений
	Диаметр ствола
(для  деревьев - на
высоте 1.3 м), см
	Номер группы
	Возраст кустар-
ников, живых изго
родей, цветников,
лет
	Площадь газонов 
м2
	Норматив  
компенса-ионной  
стоимости 
(Снк)
	Коэффициент на социально-эколо-гическую значимость (Ксз)
	Коэффициент,учи-

тывающий деко-ративность (Кд)
	Коэффициент на текущее состояние
	Компенсационная стоимость,

Руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель ________________________________________

   


                    (должность, ф.и.о. дата)
    М.П.         Комиссия: Председатель _____________________________________________

                             (должность, подпись, ф.и.о., дата)
_____________________________________________________________________________________________

(должность, подпись, ф.и.о.)
_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

_____________________________________________________________________________________________
(должность, подпись, ф.и.о.)

Приложение № 9
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

                                                        Председатель комиссии 
заместитель главы администрации

  Омсукчанского городского округа
    






    _______________________Ф.И.О.






подпись

                м.п.        «_____»____________20___ г.
АКТ
о необходимости вырубки (сноса) зеленых насаждений и/или пересадки зеленых насаждений в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций
№ _____         





      от "___"_________ 20___ г.
Комиссией  по учету и вырубке (сносу) зеленых насаждений и компенсационному озеленению администрации Омсукчанского городского округа в составе:

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

с участием представителя ГОиЧС_____________________________________
(должность, ф., и., о.)

по заявлению № ____ от "___" _______ 20___ г._____________________________________

(данные Заявителя, почтовый адрес)

_____________________________________________________________________________________________
проведено обследование земельного участка, расположенного________________________
(адрес, месторасположение)

_____________________________________________________________________________________________

В результате проведенного обследования установлено, что на земельном участке произрастают  зеленые   насаждения следующего видового, породного состава и состояния____

_____________________________________________________________________________________________
Состояние  и  иные  характеристики данных зеленых  насаждений привело/может привести к аварийной/чрезвычайной ситуации. Комиссия   считает возможным  выдать  порубочный  билет  и/или разрешение на пересадку зеленых насаждений в  целях предотвращения или ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций.

Члены комиссии: Председатель____________________________________________
(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

Приложение № 10
к Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Омсукчанского городского округа
УТВЕРЖДАЮ

                                                        Председатель комиссии 
заместитель главы администрации

  Омсукчанского городского округа
    






    _______________________Ф.И.О.






подпись

                м.п.        «_____»____________20___ г.
АКТ
освидетельствования места вырубки (сноса) зеленых насаждений и/или пересадки зеленых насаждений в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций

№ _____         





      от "___"_________ 20___ г.
Комиссией  по учету и вырубке (сносу) зеленых насаждений и компенсационному озеленению администрации Омсукчанского городского округа в составе:

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

___________________________________________________________________________

(должность, ф., и., о.)

с участием представителя ГОиЧС_____________________________________
(должность, ф., и., о.)

по заявлению № ____ от "___" _______ 20___ г._____________________________________

(данные Заявителя, почтовый адрес)

_____________________________________________________________________________________________
проведено обследование земельного участка, расположенного________________________
(адрес, месторасположение)

_____________________________________________________________________________________________

В результате  проведенного обследования установлено, что на земельном участке  произрастают/произрастали  зеленые   насаждения следующего видового, породного состава и состояния______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Состояние  и  иные  характеристики данных зеленых  насаждений привело/может привести к аварийной/чрезвычайной ситуации. Работы по предупреждению/ликвидации аварийной/чрезвычайной ситуации проведены в полном объеме ______________________

 _____________________________________________________________________________________________
Члены комиссии: Председатель____________________________________________
(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)

___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)
___________________________________________________________________________

(подпись, ф.и.о.)
Информирование и консультирование Заявителя о порядке 


предоставления муниципальной услуги (при наличии необходимости)





Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами 


на предоставление муниципальной услуги        





Рассмотрение заявления, проведение проверки прилагаемых документов на соответствие нормам действующего законодательства. Определение права Заявителя с принятием Решения о возможности предоставления порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку на территории Омсукчанского городского округа. 





Формирование (при необходимости) и направление межведомственных запросов. Создание и организация работы комиссии по освидетельствованию места вырубки (сносу), учету и расчету компенсационной стоимости и/или пересадки зеленых насаждений с составлением соответствующих актов и ведомостей.


 








Отказ в предоставлении муници-пальной услуги. Направление/ вручение Решения об отказе в 


предоставлении порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку на территории Омсукчанского городского округа








 Предоставление муниципальной услуги. Дача согласия с направлением/вручением Заявителю 


порубочного Билета и (или) Разрешения на пересадку на территории Омсукчанского городского округа









