
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД АХТУБИНСК АХТУБИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 

26.12.2023 

 

№ 1267 

 

Об утверждении административного 

регламента администрации муниципального 

образования «Городское поселение город 

Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право вырубки 

зеленых насаждений» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                

№ 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011                  

№ 373, Распоряжением администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» 

от 13.12.2022 № 1106-р «Об утверждении перечня муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией муниципального образования «Город Ахтубинск» в 

ходе реализации полномочий по решению вопросов местного значения, предусмотренных 

статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции 

распоряжений от 03.04.23 № 297-р, от 19.09.2023 № 891-р), администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на право вырубки зеленых насаждений» (прилагается). 

2. Постановление администрации муниципального образования «Город 

Ахтубинск» от 30.12.2022 № 1417 «Об утверждении административного регламента 

администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» 

признать утратившим силу. 

3. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» http://www.adm-ahtubinsk.ru, в 

государственных информационных системах http://www.gosuslugi.astrobl.ru и 



http://www.gosuslugi.ru. 

4. Направить в установленный законом срок копию настоящего постановления в 

контрольно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для 

включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской 

области. 

5. Сектору по благоустройству отдела жилищно-коммунального хозяйства и 

благоустройства администрации муниципального образования «Городское поселение 

город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области» 

обеспечить соблюдение требований, установленных Административным регламентом. 

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания. 

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника 

сектора по благоустройству отдела жилищно-коммунального хозяйства и 

благоустройства. 

 

 

 

Врио главы муниципального образования                                                            А.А. Сиваков 

 

А.С. Сыроватская  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» 

от 26.12.2023 № 1267 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

администрации муниципального образования «Городское поселение город 

Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области»                              

по предоставлению муниципальной услуги                                                                        

«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» 

 

Раздел I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования типового административного регламента 

 

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений» (далее соответственно – административный 

регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги и доступности предоставления, определяет 

стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на право вырубки зеленых насаждений». 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки (обрезки) зеленых насаждений 

осуществляется в случаях: 

1.2.1. При выявлении нарушения строительных, санитарных и иных норм и 

правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений, в том числе при проведении 

капитального и текущего ремонта зданий строений сооружений, в случае, если зеленые 

насаждения мешают проведению работ; 

1.2.2. Проведения санитарных рубок (в том числе удаления аварийных деревьев и 

кустарников), реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта (реставрации) 

объектов озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых территорий); 

1.2.3. Проведения строительства (реконструкции), сетей инженерно-технического 

обеспечения, в том числе линейных объектов; 

1.2.4. Проведение капитального или текущего ремонта сетей инженерно-

технического обеспечения, в том числе линейных объектов за исключением проведения 

аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и 

сооружений; 

1.2.5. Размещения, установки объектов, не являющихся объектами капитального 

строительства; 

1.2.6. Проведение инженерно-геологических изысканий; 

1.2.7. Восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых 

помещениях, затеняемых деревьями. 

1.3. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для 

производства работ на землях, на которые не распространяется действие лесного 

законодательства Российской Федерации, на землях, не входящих в полосы отвода 

железных и автомобильных дорог, на земельных участках, не относящихся к специально 



отведенным для выполнения агротехнических мероприятий по разведению и содержанию 

зеленных насаждений (питомники, оранжерейные комплексы), а также не относящихся к 

территории кладбищ. 

 1.4. Вырубка зеленых насаждений без разрешения на территории муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» не допускается, за исключением проведения аварийно-

восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений. 

 

2. Круг Заявителей 

 

           2.1. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и 

юридические лица, независимо от права пользования земельным участком, за 

исключением территорий с лесными насаждениями (далее – Заявитель). 

           2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1. настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 

(далее – Представитель заявителя). 

           2.3. Полномочия Представителя заявителя, выступающего от имени Заявителя, 

подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 

3. Требования предоставления Заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам Заявителя 

 

          3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» или многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее соответственно – Уполномоченный 

орган, МФЦ);  

2) по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

ЕПГУ, Единый портал); 

- посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или МФЦ. 

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг, являющегося 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – 

региональный портал); 

- на официальном сайте Уполномоченного органа (http://www.adm-akhtubinsk.ru»); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа. 

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа: 

Юридический адрес: 416501, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Андреева д. 9.  

Фактический адрес: 416506, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Щербакова,                

д. 14.  

График работы: 

понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 

http://www.adm-akhtubinsk.ru/


выходные дни - суббота, воскресенье. 

Телефоны для справок: 

8 (85141) 5-11-19 – телефон/факс приёмной; 

8 (85141) 3-74-71 – телефон сектора по благоустройству отдела жилищно-

коммунального хозяйства и благоустройства. 

Адрес электронной почты администрации: mo.ahtubinsk@mail.ru. 

3.3. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- адреса Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в который необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах ее предоставления; 

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги (включая информирование о 

документах, необходимых для предоставления таких услуг); 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц Уполномоченного органа и принимаемых ими при предоставлении 

муниципальной услуги решений. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно 

и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при 

наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать 

ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 

лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

1) изложить обращение в письменной форме;  

2) назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

Муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должно превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление Муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом                    

от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 



федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.7. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается следующая справочная 

информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а 

также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

в) адрес официального сайта, а также электронной почты и(или) формы обратной 

связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

3.8. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе копия административного регламента ее предоставления, утвержденного в 

установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» порядке, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

 

         4.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на право 

вырубки зеленых насаждений». 

 

5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области». 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на 

право вырубки зеленых насаждений. 

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений оформляется по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 



6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 6.1 

настоящего Административного регламента: 

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) уполномоченного 

должностного лица, в личный кабинет на Едином портале в случае, если такой способ 

указан в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 

Уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с выбранным Заявителем способом 

получения результата предоставления муниципальной услуги. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 17 

рабочих дней со дня регистрации заявления с документами и складывается из следующих 

сроков: 

- прием и регистрация заявления и документов - не более 1 дня; 

- подготовка акта обследования – не более 9 дней; 

- рассмотрение заявления, принятие решения по итогам рассмотрения – не более 5 

дней; 

- направление решения на бумажном носителе – не более 1 дня. 

         7.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации 

заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги не должно превышать 15 минут; 

- время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно 

превышать 15 минут. 

 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, 2008,                   

№ 267, 2014, № 27, № 163); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697                  

«О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

         - Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и 

утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

          - Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373                  

«О разработке и утверждении административных регламентов осуществления 



государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

           - Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228                  

«Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты 

правительства российской федерации и признании утратившими силу некоторых актов и 

отдельных положений актов правительства российской федерации»; 

            - Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553                 

«О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных 

документов»; 

            - Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                    

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 

(осуществление функций)»; 

             - Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840                    

«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов 

Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии                        

с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг                    

в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

и их работников»; 

         - Уставом муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области»;  

         - Положением сектора по благоустройству отдела жилищно-коммунального 

хозяйства и благоустройства администрации муниципального образования «Город 

Ахтубинск» утвержденным постановлением администрации муниципального образования 

«Город Ахтубинск» от 13.12.2021 № 1398; 

- Распоряжением администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» 

от 13.12.2022 № 1106-р «Об утверждении перечня муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией муниципального образования «Город Ахтубинск» в 

ходе реализации полномочий по решению вопросов местного значения, предусмотренных 

статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции 

распоряжений от 03.04.23 № 297-р, от 19.09.2023 № 891-р);  

- Правилами благоустройства и озеленения на территории муниципального 

образования «Город Ахтубинск», утверждённые решением Совета муниципального 

образования «Город Ахтубинск» от 22.06.2020 № 41/12. 

-  Правила оценки и возмещения ущерба за снос зелёных насаждений на территории  

муниципального образования «Город Ахтубинск» (Утверждены Решением Совета 

муниципального образования «Город Ахтубинск» от 14.11.2007 №79). 

 

9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

 

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обязан предоставить 

следующие документы:  

-  Заявление (приложение № 1 к административному регламенту); 



- паспорт гражданина Российской Федерации либо документ, его заменяющий 

(военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или 

удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное 

удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период 

оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством Российской Федерации); 

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

- согласие собственника, иного законного владельца земельного участка; 

- копия протокола общего собрания собственников помещений многоквартирного 

жилого дома с решением о вырубке зеленых насаждений (в случае, если земельный 

участок входит в состав общего имущества многоквартирного жилого дома). Указанный 

документ не требуется в случае, если зеленые насаждения, подлежащие вырубке, 

находятся в аварийном состоянии, и если требуется санитарная опиловка. 

Вправе предоставить:  

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для 

юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);  

Документы представляются заявителем в копиях с одновременным представлением 

оригиналов или копий, заверенных нотариусом или их выдавшими должностными лицами 

органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций. 

9.2. Порядок представления заявления с документами, указанными в пункте 9.1 

административного регламента, необходимого для предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявление с документами, являющимися основанием для получения муниципальной 

услуги, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, 

через МФЦ, либо направления по почте, по телефону/факсу либо в форме электронных 

документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный и единый, по выбору 

заявителя: 

- лично или через законного представителя при посещении администрации; 

- посредством регионального портала http://gosuslugi.astrobl.ru  или единого портала 

http://www.gosuslugi.ru; 

- иным способом, позволяющим передать в электронной форме заявление и 

документы. 

Прием заявления с документами, указанными в пункте 9.1 административного 

регламента, для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным 

лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с графиком 

работы администрации. 

Факт подтверждения направления заявления с документами, указанными в пункте 

9.1, по почте лежит на заявителе. 

В случае направления заявления с документами в электронной форме через 

региональный либо единый портал заявление должно быть заполнено в электронной 

форме согласно представленной на региональном либо едином портале электронной 

форме. 

В случае подачи документов в электронной форме: 

- заявление, указанное во втором абзаце пункта 9.1 административного регламента, 

заполняется в электронном виде согласно представленным на региональном портале 

http://gosuslugi.astrobl.ru  либо едином портале http://www.gosuslugi.ru электронным 

формам документов; 

- иные документы, указанные в пункте 9.1 административного регламента. 

http://gosuslugi.astrobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://gosuslugi.astrobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


Датой обращения и предоставления заявления с документами является день 

поступления и регистрации заявления с документами к должностному лицу, 

ответственному за прием и регистрацию документов. 

В случае устного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, предлагает заявителю заполнить заявление 

(согласно приложению №1 к административному регламенту). Такое заявление 

рассматривается в порядке, установленном для рассмотрения письменных заявлений, и 

письменный ответ оформляется в срок, не превышающий 17 рабочих дней со дня 

регистрации заявления с документами. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

10.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги: 

1) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

2) представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

3) представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за 

услугой; 

4) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

5) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления услуги; 

6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на ЕПГУ; 

7) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011                 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной 

квалифицированной электронной подписи; 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.1. настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно приложению № 3 к 

настоящему Административному регламенту.  

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.1. настоящего 

Административного регламента, направляется  Заявителю способом, определенным 

Заявителем в Заявлении, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации  

такого Заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 

решения в МФЦ или Уполномоченный орган. 

Отказ в приеме документов, указанных в пункте 9.1. настоящего Административного 

регламента, не препятствует повторному обращению Заявителя в Уполномоченный орган. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

11.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему 

документах; 

11.2. Несоответствие информации, которая содержится в документах и сведениях, 

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного 



электронного взаимодействия; 

11.3. Установление в ходе выездного осмотра отсутствия целесообразности в 

вырубке зеленых насаждений; 

11.4. Несоответствие документов, представляемых Заявителем, по форме или 

содержанию требованиям законодательства Российской Федерации. 

          11.5.  Запрос подан неуполномоченным лицом. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформляется по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется 

Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не позднее рабочего дня, 

следующего за днем принятия такого решения, либо выдается в день личного обращения 

за получением указанного решения в МФЦ или Уполномоченный орган . 

 

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.  

 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

 

         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги в Уполномоченном органе или МФЦ составляет не более 15 минут. 

 

        14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 

 

        14.1. Регистрация Заявления, представленного Заявителем указанными в пункте 9.1 

настоящего Административного регламента способами в Уполномоченный орган 

осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

        14.2.     В случае представления Заявления в электронной форме способом, указанным 

в подпункте 1 пункта 9.1 настоящего Административного регламента, вне рабочего 

времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем 

получения Заявления считается первый рабочий день, следующий за днем представления 

Заявителем указанного Заявления. 

 

       15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

 

В помещении Администрации, МФЦ, отводятся места для ожидания приема, 

ожидания в очереди при подаче документов и получения информации. 

Помещение Администрации, МФЦ, оборудовано: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечками). 

Обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой услуги                        

и помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального 

закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации». 



На стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 процентов 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы, в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц, сотрудников 

МФЦ с заявителями обеспечены комфортными условиями для заявителей и 

оптимальными условиями труда должностных лиц. 

Каждое рабочее место должностных лиц оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройствам. 

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), снабжены бумагой и 

канцелярскими принадлежностями. 

Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании. Общее число мест для сидения не менее 2. 

 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в сети «Интернет», средствах массовой информации; 

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с постредством личного кабинета Заявителя на Едином портале; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом; 

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям; 

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 

17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает 

возможность: 



- подачи заявления и документов, указанных в п. 9.1 административного Регламента, 

в электронной форме, в том числе через региональный и единый порталы в порядке, 

установленном в п. 9.2. административного Регламента; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- получения заявителем результата муниципальной услуги, предусмотренного п. 6 

административного Регламента. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и 

аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 

совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ по принципу «одного окна» 

осуществляется в соответствии с заключенным между Администрацией и МФЦ                            

в установленном порядке соглашения о взаимодействии после однократного обращения 

заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или 

запросом о предоставлении нескольких муниципальных, государственных и 

муниципальных услуг и обеспечивает возможность подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги через МФЦ и получения информации о ходе рассмотрения 

заявления. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур 

 

18. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ; 

3) подготовка акта обследования; 

4) направление начислений компенсационной стоимости (при наличии); 

5) рассмотрение документов и сведений;  

6) принятие решения; 

7) выдача результата. 

            Описание административных процедур представлено в приложении № 5 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

 

 



19. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю обеспечиваются: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

2) формирование Заявления; 

3) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

5) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

            7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного (муниципального) служащего. 

 

20. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

20.1. Формирование Заявления. 

Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы Заявления на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи 

Заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного Заявления осуществляется после 

заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы Заявления, Заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме Заявления. 

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, 

указанных в Административном регламенте, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

Заявления; 

3) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой 

момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму Заявления; 

4) заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений 

Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

Заявления без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее поданным им 

Заявлениям в течение не менее одного года, а также к частично сформированным 

заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 14.1-



14.2 настоящего Административного регламента:  

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

направление Заявителю электронного сообщения о поступлении Заявления; 

2) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 

Заявления, либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию Заявления (далее –

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого 

портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные электронные образы 

документов (документы); 

3) производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего 

Административного регламента. 

20.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

1) в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный 

кабинет на Едином портале; 

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

20.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 

портале. Заявитель имеет возможность по собственной инициативе  в любое время 

просматривать статус электронного Заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

20.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 



исполнительной власти(их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов(их региональных отделений)с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

           20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 1.2 

Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – постановление 

Правительства Российской Федерации № 1198). 

 

21. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата 

 

            21.1. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является поступление 

заявления о выдаче дубликата документа (приложение № 4), выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

            21.2. Заявителем на выдачу дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, является лицо, в отношении которого ранее был 

выдан данный результат предоставления муниципальной услуги. От имени заявителя для 

получения дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, может выступать лицо, имеющее такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими 

полномочиями. 

             21.3. Заявление о выдаче дубликата должно содержать следующие сведения: 

             - ФИО заявителя (представителя заявителя) ранее предоставленной 

муниципальной услуги; 

             - информацию, позволяющую идентифицировать ранее выданный результат 

предоставления муниципальной услуги. 

              21.4. Заявление о выдаче дубликата представляется способами, указанными в 

пункте 9.1. настоящего административного регламента, за исключением положений,  

касающихся возможности представлять документы в электронном виде. Прием и 

регистрация заявления о выдаче дубликата осуществляется в порядке, предусмотренном 

пунктом 9.2 настоящего административного регламента, за исключением положений, 

касающихся возможности представлять документы в электронном виде. 

              21.5. Специалист, ответственный за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги, по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата, 

принимает решение о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги или отказе в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

              21.6. Основанием для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, является: 



               - отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, информации, позволяющей 

идентифицировать ранее выданный документ; 

               - представление заявления о выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, не уполномоченным лицом. 

              21.7. Критерием принятия решения о выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, является отсутствие оснований для 

отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

              21.8. Принятие решения, подготовка дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, или отказа в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, и его 

передача специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги, в течение срока административной 

процедуры. 

               21.9. При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, не допускается: 

               - изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

               - внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления (запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги. 

               21.10. Выдача заявителю дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, или отказа в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, производится в 

порядке, установленном пунктом 9.1 настоящего административного регламента. 

               21.11. Максимальный срок выдачи дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги не должен превышать срок 

предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 7.1 настоящего 

административного регламента. 

               21.12. Результатом процедуры является: 

              - выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

              - мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

22.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа 

или многофункционального центра, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 



проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

22.2. 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 услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления услуги контролю 

подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления услуги; 

- соблюдение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 

числе на качество предоставления услуги. 

22.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 

законодательства. 

22.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением услуги путем получения информации о ходе предоставления услуги, в 

том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего регламента. 

22.5. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к устранению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

 

 



V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных 

лиц, муниципальных служащих 

 

23.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, 

государственных (муниципальных) служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее — жалоба). 

23.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель заявителя) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

- в Уполномоченный орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, 

на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

- к руководителю многофункционального центра — на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

23.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте Уполномоченного 

органа, ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем заявителя). 

23.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) регулируется: 

- Федеральным законом № 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198     

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг 

 

24.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 



предоставлении государственной (муниципальной) услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами. 

Многофункциональный центр осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, 

а также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

многофункциональном центре; 

- прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления услуги, в том 

числе на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления услуги, а 

также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, участвующих в предоставлении услуги; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

24.2. Информирование заявителей. 

Информирование заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме 

с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации — не более 15 минут, время 

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации об услуге не 

может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется 

в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации 

обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

24.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю 

заявителя) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром. 

24.4. Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 



предоставления услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного 

талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления; 

- распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

             - запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленной услуги многофункциональным центром. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному 

регламенту администрации муниципального   

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на                                                                            

право вырубки зеленых насаждений» 

 

                                                                           Главе администрации муниципального                                                                                        

образования «Город Ахтубинск» 

________________________________________ 

от ______________________________________ 

________________________________________ 

                                                                        состоящ _ на регистрационном учёте по адресу: 

________________________________________ 

________________________________________ 

 

Тел.:___________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений, расположенных по 

адресу: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Основание _________________________________________________________________ 

 

Информацию прошу предоставить: 

Почтовым отправлением по адресу______________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
                                                (почтовый адрес с указанием индекса) 

в электронной форме по электронной почте _______________________________________ 
                                                                                                 (адрес электронной почты) 

при личном обращении в администрацию муниципального образования «Город 

Ахтубинск»_________________________________________________________________ 
                              (поставить отметку на заявлении напротив выбранного варианта) 

 

 

Приложения: на ____ л. в ____ экз. 

 

 

«___» ___________ 20_ г. 

 

_______________________ (подпись) 

 

 

 

 
 Примечание: Заявление в письменной форме в части личной подписи заполняется только 

чернилами. 



Приложение № 2 

к административному 

регламенту администрации муниципального   

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                     

на право вырубки зеленых насаждений» 

 

Администрация муниципального образования «Город Ахтубинск» 

сектор по благоустройству 

отдела жилищно – коммунального хозяйства и благоустройства 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

 

«___» ___________ 20 _ г.                                                                                                № ____ 

 

Разрешается: __________________________________________________________________ 
(наименование организации, гражданина) 

 

1. Опиловка и (или) вырубка ____________ (количество) деревьев по адресу: 

___________________________________________________________________________, 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

2. Полная уборка и зачистка территории после проведения работ. 

 

Основание рубки насаждений: __________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

3. Возмещение ущерба. 

В соответствии с Правилами оценки и возмещения ущерба за снос зелёных насаждений на 

территории муниципального образования «Город Ахтубинск» (Утверждены Решением 

Совета муниципального образования «Город Ахтубинск» от 14.11.2007 № 79). 

 

-за нанесённый ущерб произведена оплата в сумме _______ руб., 

согласно платёжному поручению от «__» ________ 20_ г. № __ 

оплата произведена согласно акту от «_» _________ 20_ г. и расчёта 

возмещения ущерба от сноса зелёных насаждений. 

произведена скидка или освобождены от уплаты на основании: 

___________________________________________________________ 

-за нанесенный ущерб установлена компенсация в виде посадок 

равноценных или более ценных пород деревьев или кустарников, 

взамен уничтоженных в количестве _____ единиц деревьев ______ 

единиц кустарников. 

Планируемый срок посадок «___»_____ 20___ г. 

 

 

Срок действия разрешения до «___» ___________ 20 _ г. 

 

 

 

Начальнику сектора по благоустройству    _________________________ / __________ 



 

Приложение № 3 

к административному 

регламенту администрации муниципального   

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                    

на право вырубки зеленых насаждений» 

 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги/об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

(оформляется на бланке уполномоченного органа) 

 

  

 По результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача разрешения на право 

вырубки зеленых насаждений» ______ от __________ и приложенных к нему документов, 

на основании постановления администрации от ____________ №______ «Об утверждении 

административного регламента администрации муниципального образования «Город 

Ахтубинск» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право 

вырубки зеленых насаждений» администрацией муниципального образования «Город 

Ахтубинск» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 

___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(указываются основания, предусмотренные административным регламентом) 

 

 Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставлении 

услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

 Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставлении услуги, а также в судебном порядке. 

 

 

______________________________________                                      _____________ 
                              (должность, Ф.И.О.)                                                                                                   (подпись)       
                                                                                                                             

                                                                                                                             М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4 

к административному 

регламенту администрации муниципального   

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                   

на право вырубки зеленых насаждений» 

 

                                                                           Главе администрации муниципального                                                                                        

образования «Город Ахтубинск» 

________________________________________ 

от ______________________________________ 

________________________________________ 

                                                                        состоящ _ на регистрационном учёте по адресу: 

________________________________________ 

________________________________________ 

 

Тел.:___________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА ДОКУМЕНТА 

 

Прошу выдать дубликат документа (разрешение) на право вырубки зеленых насаждений, 

расположенных по адресу: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Основание _________________________________________________________________ 

 

Информацию прошу предоставить: 

Почтовым отправлением по адресу______________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
                                                (почтовый адрес с указанием индекса) 

в электронной форме по электронной почте _______________________________________ 
                                                                                                 (адрес электронной почты) 

при личном обращении в администрацию муниципального образования «Город 

Ахтубинск»_________________________________________________________________ 
                              (поставить отметку на заявлении напротив выбранного варианта) 

 

 

Приложения: на ____ л. в ____ экз. 

 

 

«___» ___________ 20_ г. 

 

_______________________ (подпись) 

 

 
 Примечание: Заявление в письменной форме в части личной подписи заполняется только 

чернилами. 

 

Приложение № 5 



к административному регламенту 

администрации муниципального   

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на                                                                             

право вырубки зеленых насаждений»  

 

Перечень административных процедур 
 

№ 

п/п 

Процедуры Действия Максимальный срок 

1 2 3 4 

1 

Проверка 

документов и 

регистрация 

заявления 

Контроль комплектности предоставленных 

документов 

До 1 рабочего дня 
2  

Подтверждение полномочий Представителя 

заявителя 

3  Регистрация заявления 

4  
Принятие решения об отказе в приеме 

документов 

5 

Получение 

сведений 

посредством 

СМЭВ 

Направление межведомственных запросов 

До 5 рабочих дней 

6  
Получение ответов на межведомственные 

запросы 

7 

Подготовка 

акта 

обследования 

Выезд на место проведения работ для 

обследования участка До 10 рабочих дней 

8 

Рассмотрение 

документов и 

сведений 

Проверка соответствия документов и сведений 

установленным критериям для принятия 

решения 

До 2 рабочих дней 

9 
Принятие 

решения  
Принятие решения о предоставлении услуги До 1 часа 

10  
Формирование решения о предоставлении 

услуги 
 

11  
Принятие решения об отказе в предоставлении 

услуги 
 

12  Формирование отказа в предоставлении услуги  

13 

Выдача 

результата на 

бумажном 

носителе 

(опционально) 

Выдача результата в виде экземпляра 

электронного документа, распечатанного на 

бумажном носителе, заверенного подписью и 

печатью МФЦ / Ведомстве 

После окончания 

процедуры принятия 

решения 

 

 

Приложение № 6 

к административному 



регламенту администрации муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                   

на право вырубки зеленых насаждений» 

 

Решение об отказе (исправления технических ошибок) в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги/об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

(оформляется на бланке уполномоченного органа) 

 

  

 По результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача разрешения на право 

вырубки зеленых насаждений» ______ от __________ и приложенных к нему документов, 

на основании постановления администрации от ____________ №______ «Об утверждении 

административного регламента администрации муниципального образования «Город 

Ахтубинск» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право 

вырубки зеленых насаждений» администрацией муниципального образования «Город 

Ахтубинск» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 

___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указываются основания, предусмотренные административным регламентом) 

 

 Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставлении 

услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

 Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставлении услуги, а также в судебном порядке. 

 

 

______________________________________                                      _____________ 

(должность, Ф.И.О.)                                                                                   (подпись)       

                                                                                                                             

                                                                                                                             М.П. 
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