
                                           
 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                                              

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН                                                                                                       

   БОЛЬШЕГЛУШИЦКИЙ 

 САМАРСКОЙ  ОБЛАСТИ 

      АДМИНИСТРАЦИЯ 

  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

       БОЛЬШАЯ  ГЛУШИЦА 

______________________________ 

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 от 12 августа   2021 г.   № 157 

 
 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

администрацией сельского поселения Большая Глушица муниципального 

района Большеглушицкий Самарской области муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 

деревьев и кустарников на территории сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области» 

 

В соответствии с Федеральным законом 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», Приказом министерства строительства 

Самарской области от 12.04.2019 № 56-п «Об утверждении Порядка предоставления 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников», 

руководствуясь Уставом сельского поселения Большая Глушица муниципального 

района Большеглушицкий Самарской области, администрация сельского поселения 

Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий Самарской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией 

сельского поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области  муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и 

(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории сельского 

поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий Самарской 

области».  

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Большеглушицкие Вести», 

разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Большая 



Глушица муниципального района  Большеглушицкий в сети Интернет, а также на 

сайте pgu.samregion.ru (региональный портал государственных услуг). 

3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

 

 

 

 

 

 

 

И.о.главы сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области                                                                       А.Г. Новиков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области «Об утверждении Административного регламента  

предоставления администрацией сельского поселения Большая 

Глушица муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

 разрешения на пересадку деревьев и кустарников  

на территории  сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области» 

от « 12» августа  2021 г. № 157 

 

     

Административный регламент предоставления администрацией сельского 

поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области  муниципальной услуги «Предоставление порубочного 

билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  

сельского поселения Большая Глушица муниципального района 

Большеглушицкий  Самарской области» 

 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией сельского 

поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий  Самарской 

области муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории сельского 

поселения Большая Глушица  муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области» (далее – Административный регламент) определяет порядок, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации 

сельского поселения Большая Глушица  муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области (далее также – администрация) при предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников на территории сельского поселения Большая 

Глушица  муниципального района Большеглушицкий  Самарской области» (далее – 

муниципальная услуга) в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента, а также порядок взаимодействия с федеральными 

органами исполнительной власти, органами исполнительными органами 

государственной власти Самарской области, органами местного самоуправления при 

предоставлении администрацией муниципальной услуги.  

Настоящий Административный регламент не применяется в чрезвычайных и 

аварийных ситуациях, когда падение деревьев угрожает жизни и здоровью людей, 

состоянию зданий и сооружений, движению транспорта, функционированию 

коммуникаций, требующих безотлагательного проведения ремонтных работ. Снос 



указанных зеленых насаждений производится без получения порубочного билета. 

Настоящий Административный регламент не применяется при осуществлении 

сноса зеленых насаждений на земельных участках, предоставленных для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, 

садоводства, огородничества. Собственники и законные владельцы данных 

земельных участков осуществляют снос находящихся на таких земельных участках 

зеленых насаждений самостоятельно по своему усмотрению, исходя из имеющихся 

у них в соответствии с законодательством правомочий владения и пользования 

соответствующими земельными участками.  

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и  

юридические лица, желающие осуществить снос зеленых насаждений.   

От имени заявителя в получении муниципальной услуги имеет право 

участвовать лицо, наделенное соответствующими полномочиями, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области. 

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том 

числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) и Портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области (далее – 

Региональный портал) можно получить в администрации: 

- в устной форме при личном обращении; 

- с использованием телефонной связи; 

- в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты; 

- по письменным обращениям. 

1.3.3. На официальном интернет-сайте администрации                                    

http://adminbg.ru/. 

1.3.4. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином 

портале  и (или) Региональном портале -  pgu.samregion.ru (далее - Единый и 

Региональный портал).   

1.3.5. На Едином и Региональном портале размещена следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

2) круг заявителей; 

http://adminbg.ru/


3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной 

государственной информационной системе «Реестр государственных услуг 

(функций) Самарской области», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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. 

1.3.6. На информационных стендах в администрации. 

 На информационных стендах в администрации, а также в сети Интернет на 

официальном сайте администрации размещены следующие информационные 

материалы: 

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 

администрации, а также структурного подразделения, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу; 

- график личного приема главой сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  Самарской области, его заместителями, 

должностными лицами администрации, специалистами, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги; 

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, 

имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для 

предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления и 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 



- извлечения из административного регламента, регламентирующие 

предоставление муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления 

муниципальной услуги, порядок, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме. 

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещен в холле администрации. 

На официальном сайте администрации  информация размещена в разделе, 

предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или 

лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и 

внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, 

имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно 

проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка 

ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся 

обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица 

время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного 

устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 

осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 

почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 

путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий 

ответ на поставленные вопросы. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление порубочного 

билета и (или) разрешения на пересадку деревьев  и кустарников на территории 

сельского поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского 

поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий  Самарской 

области. 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников;  

- письменное уведомление об отказе в выдаче порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников. 



2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 

(пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в администрации. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте администрации, в реестре 

государственных и муниципальных услуг Самарской области, в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных 

муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) Самарской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в 

администрацию или посредством Единого портала или Портала заявление по форме 

согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. Вместе с 

заявлением заявитель в целях предоставления муниципальной услуги 

самостоятельно представляет в администрацию следующие документы: 

1) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

гражданина или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 

заявителя; 

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося 

гражданином, либо личность представителя гражданина или юридического лица; 

3) схема благоустройства и озеленения земельного участка, на котором 

находится (находятся) предполагаемое (ые) к удалению дерево (деревья) и (или) 

кустарник (кустарники), с графиком проведения работ по такому удалению и (или) 

их пересадке, работ по благоустройству и озеленению. Требования к схеме 

благоустройства земельного участка устанавливаются правилами благоустройства;   

4) схема размещения предполагаемого (ых) к удалению дерева (деревьев) и 

(или) кустарника (кустарников) (ситуационный план);  

5) положительное решение общего собрания собственников помещений 

многоквартирного дома, проведенного в порядке, установленном жилищным 

законодательством, на рубку и (или) пересадку деревьев и кустарников на земельном 

участке, на котором расположен многоквартирный дом, с элементами озеленения и 

благоустройства, иные предназначенные для обслуживания, эксплуатации и 

благоустройства данного дома и расположенные на указанном земельном участке 

объекты; 

6) предписание органа государственного санитарно-эпидемиологического 

надзора в случае, если удаление дерева (деревьев) и (или) кустарника (кустарников) 

предполагается в соответствии с предписанием органа государственного санитарно-

эпидемиологического надзора об обеспечении санитарно-эпидемиологических 

требований к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 



нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного взаимодействия: 

1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в отношении 

соответствующего юридического лица или индивидуального предпринимателя); 

2) копия правоустанавливающего документа на земельный участок, на котором 

находится (находятся) предполагаемое (ые) к удалению дерево (деревья) и (или) 

кустарник (кустарники), включая соглашение об установлении сервитута (если оно 

заключалось); 

3) копия разрешения на использование земель или земельного участка, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитута в случае, если 

соответствующий земельный участок не был предоставлен заявителю и отсутствует 

соглашение об установлении сервитута (в случае если удаление (пересадка) дерева 

(деревьев) и (или) кустарника (кустарников) осуществляется для строительства 

(реконструкции) объекта капитального строительства) (предоставляется в целях 

строительства);  

4) копия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального 

строительства (в случае если законодательством установлена обязанность получения 

заявителем разрешения на строительство и (или) реконструкцию объекта 

капитального строительства) (в случае если удаление (пересадка) дерева (деревьев) 

и (или) кустарника (кустарников) осуществляется для строительства 

(реконструкции) объекта капитального строительства); 

5) документ (информация, содержащаяся в нем), свидетельствующий об уплате 

восстановительной стоимости, в случае, если в соответствии с правилами пункта 

2.10 настоящего Административного регламента должна быть оплачена 

восстановительная стоимость. 

С целью соблюдения установленных сроков предоставления муниципальной 

услуги заявителем может быть заполнен опросный лист с целью сообщения 

информации, которая может быть использована для подготовки и направления 

запросов в порядке межведомственного взаимодействия. Форма опросного листа 

приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. Отказ 

заявителя от заполнения опросного листа или частичное заполнение опросного 

листа заявителем не могут являться основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.6.3. Указанное в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента 

заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники 

или от руки разборчиво, чернилами черного или синего цвета. Форму заявления 

можно получить в администрации, а также на официальном сайте администрации в 

сети Интернет и на Едином портале и Портале. 

Заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы в администрацию: 

- лично получателем муниципальной услуги либо его представителем; 



- в письменном виде по почте; 

- в электронной форме посредством Единого портала или Портала. 

2.6.4. Администрация  не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Самарской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

2.6.5. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с 

указанием фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а 

также даты заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть 

пронумерованы и прошиты с указанием количества прошитых листов. 
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2.6.6. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично 

заявителем сотруднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий 

личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 

документ, подтверждающий полномочия представителя физического или 

юридического лица (при подаче заявления представителем). Должностное лицо 

изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического лица (его 

представителя), представителя юридического лица, документа, подтверждающего 

полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче 

заявления представителем), и возвращает указанные документы. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 

1) несоблюдение установленных условий признания действительности 

квалифицированной подписи, в случае подачи заявителем запроса в электронном 

виде. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) обращение в орган, не уполномоченный на принятие решения о 

предоставления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников; 

 2) отсутствие документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1 и 2.6.2 

настоящего Административного регламента; 

 3) отсутствие у заявителя оснований по использованию земли или земельного 

участка, на которых согласно заявлению предполагается удаление (пересадка) 

деревьев и (или) кустарников; 

 4) удаление (пересадка) деревьев и (или) кустарников не требует 

предоставления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников; 

 5)  

 предлагаемые заявителем к сносу (произрастающие в естественных условиях) 

объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации и 

(или) Красную книгу Самарской области; 

 7) неоплата восстановительной стоимости в случае, когда такая 

восстановительная стоимость должна быть оплачена. 

 2.8.3. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подписывается главой сельского поселения Большая Глушица муниципального 

района Большеглушицкий Самарской области и выдается заявителю с указанием 

причин отказа. 

 По требованию заявителя решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги может предоставляться в электронной форме с 

использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Самарской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), выдаваться лично в администрации, а также направляться заказным 



почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

2.9. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги. 

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату, за исключением 

случаев: 

1) обеспечения санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и 

инсоляции жилых и иных помещений, зданий в соответствии с предписанием органа 

государственного санитарно-эпидемиологического надзора об обеспечении 

санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых и 

иных помещений, зданий; 

2) удаления аварийных, больных деревьев и кустарников; 

3) пересадки деревьев и кустарников; 

4) проведения работ по ремонту и реконструкции в охранной зоне сетей 

инженерно-технического обеспечения (в том числе сооружений и устройств, 

обеспечивающих их эксплуатацию), не связанных с расширением существующих 

сетей, а также работ по содержанию автомобильных дорог и сетей инженерно-

технического обеспечения в их охранных зонах; 

5) при работах, финансируемых за счет средств консолидированного бюджета 

Российской Федерации. 

2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги взимается компенсационная 

стоимость за вырубку (снос) зеленых насаждений в случаях и порядке, 

установленном Правилами содержания древесно-кустарниковой растительности, 

порядка их вырубки и расчета платы за вырубку на территории Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области, утвержденных  

Постановлением администрации  сельского поселения Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  от 23.11.2018г. № 90. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.12. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством 

почтового отправления или в электронном виде через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал) - 1 рабочий 

день; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день 

обращения максимальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 



услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа 

размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на 

видном месте. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем 

предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с 

поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 

числе обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано 

предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 

кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором 

организовано предоставление услуг; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 

предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 

пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами 

кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, 

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте 

располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования 

(туалет). 



2.13.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в 

специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.13.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются 

информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.6. 

настоящего Административного регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения 

шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, 

размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером 

шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть 

напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным 

шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений 

на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов 

требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 

2.13.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных 

лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать: 

- комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного 

органа; 

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

- телефонную связь; 

- возможность копирования документов; 

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.13.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 

обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 

помещении. 

2.13.6. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам 

уполномоченного органа. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, 

обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 

(бэйджами) и (или) настольными табличками. 

2.13.7. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной 

услуги для  инвалидов. 

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности: 

а) возможность беспрепятственного входа в помещения уполномоченного 



органа и выхода из них; 

б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях 

уполномоченного органа в целях доступа к месту предоставления услуги, в том 

числе с помощью работников уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в уполномоченный орган, в том числе с использованием кресла-коляски и, 

при необходимости, с помощью работников уполномоченного органа; 

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях 

уполномоченного органа; 

д) содействие инвалиду при входе в помещение уполномоченного органа и 

выходе из него; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге, с 

учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой 

для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков 

и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика; 

ж) обеспечение допуска в помещение уполномоченного органа, в котором 

предоставляется муниципальной услуга, собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в 

порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н; 

з) оказание работниками уполномоченного органа иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги. 

2.14.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 

уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием официального интернет-сайте администрации, 

Единого  портала и Регионального портала; 

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги; 

- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 

предоставляется услуга; 

- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в 

том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 



результата предоставления муниципальной услуги; 

- количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого  

портала и Регионального портала. 

2.14.2. Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами 

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной  услуги 

осуществляется два раза - при представлении в уполномоченный орган заявления со 

всеми необходимыми документами для получения муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем 

непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с 

должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 

услуги не превышает 15 минут. В случае направления заявления посредством 

Единого портала взаимодействие заявителя с должностными лицами 

уполномоченного органа осуществляется два раза - при представлении в 

уполномоченный орган всех необходимых документов для получения 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия 

заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на Едином портале. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 

возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа: 

- в уполномоченный орган; 

- посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование, с применением электронной подписи, вид 

которой должен соответствовать требованиям, установленным «Правилами 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг», утвержденных 

постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении 

Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и 

постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в 

соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 



муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 

использованием Единого и Регионального портала, заявление и документы должны 

быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, которые 

допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи, и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной 

услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала 

необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка 

территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте 

Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию (указать 

наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказываемых 

муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация 

о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для 

получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и 

форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов 

осуществляется в следующем порядке: 

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном 

портале; 

- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 

необходимо пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 

индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным 

фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Самарской 

области (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Едином и 

Региональном портале;  

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в 

электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с 

заявлением через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 

информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную 

заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и 

иных документов (сведений), поступивших с Единого и Регионального портала и 



(или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.  

2.15.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Единого и Регионального портала получение сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.15.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 

сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном 

подпунктом 2.15.1 настоящего Административного регламента, обеспечивается 

возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, 

подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.16.Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур  

в электронной форме 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, принятие 

решения об отказе в приёме документов; 

- направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1. Заявитель имеет право отозвать свое заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, обратившись в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, в том числе в электронной форме. 

3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в администрацию заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является 

специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений (далее – 

специалист, уполномоченный на прием заявлений). 

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, в установленном 

порядке осуществляет приём заявления и документов, проверяет документы 

представленные заявителем, исходя из требований подпункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.2.4. Если при проверке представленных заявителем документов, исходя из 

требований подпункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, 



специалист, уполномоченный на прием заявлений, выявляет, что документы, 

представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не 

соответствуют установленным настоящим Административным регламентом 

требованиям, он уведомляет заявителя о выявленных недостатках и предлагает с 

согласия заявителя устранить недостатки. 

В случае отказа заявителя от доработки документов, специалист, 

уполномоченный на прием заявлений, отказывает в приеме документов. 

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, 

специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает документы 

заявителю. 

3.2.4. Критерием принятия решения является поступление заявления в 

администрацию, наличие или отсутствие оснований для отказа в приёме 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного 

регламента. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является приём 

заявления и прилагаемых к нему документов специалистом, уполномоченным на 

прием заявлений, либо отказ в приеме документов по основаниям, предусмотренным 

пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. 

3.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и передача заявления и прилагаемых к нему документов 

специалисту администрации, ответственному за подготовку проекта решения (далее 

– специалист, ответственный за подготовку проекта решения), либо возврат 

документов заявителю. 

3.2.7. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день. 

3.3. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем в администрацию предусмотренных подпунктом 2.6.2 

настоящего Административного регламента документов и информации, которые 

могут быть получены в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

3.3.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации 

формируется и направляется специалистом, ответственным за подготовку проекта 

решения. 

3.3.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в соответствии с 

технологической картой межведомственного взаимодействия по предоставлению 

муниципальной услуги. 

При отсутствии технической возможности формирования и направления 

межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 

межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или 

курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос в бумажном виде должен содержать следующие 

сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом 

Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный 



запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, 

номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 

представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового 

акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, 

установленные настоящим административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) 

информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 

7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении 

межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»). 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запросов составляет  

1 рабочий день. 

3.3.4. При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный 

за подготовку проекта решения, определяет государственные органы, органы 

местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или 

органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых данные 

документы находятся. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 

информацию. 

3.3.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не 

может превышать 5 рабочих дней.  

3.3.7. Критерием принятия решения является поступление ответов на 

межведомственные запросы. 

3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры является 
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получение в рамках межведомственного взаимодействия документов (информации), 

предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента  и 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.9. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация ответов на межведомственные запросы. 

3.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

установление специалистом, ответственным за подготовку проекта решения, 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

подпункте 2.8.2. настоящего Административного регламента. 

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является: 

- в части подготовки мотивированного отказа и передачи его на регистрацию и 

на отправку, а также в части организации его выдачи заявителю при личном 

обращении в администрацию специалист, ответственный за подготовку проекта 

решения. 

3.4.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в течение 3 

рабочих дней со дня поступления последнего ответа на межведомственный запрос 

подготавливает мотивированный отказ в виде письма администрации с указанием 

оснований, предусмотренных подпунктом 2.8.2. настоящего Административного 

регламента  и направляет его для подписания главе сельского поселения Большая 

Глушица  муниципального района Большеглушицкий  Самарской области. 

3.4.4. После подписания письма оно передаётся специалисту администрации, 

ответственному за отправку исходящей корреспонденции (далее – специалист, 

ответственный за отправку исходящей корреспонденции).  

Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, 

направляет письмо заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в 

заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении (в случае, если в заявлении указанно о получении результата 

муниципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес 

электронной почты заявителя), или посредством Единого портала или Портала в 

электронной форме. 

3.4.5. В случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить 

результат муниципальной услуги лично, письмо передается специалисту, 

ответственному за подготовку проекта решения, для определения с заявителем даты 

и времени его вручения.  

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения уведомляет по 

телефону заявителя о подписании и регистрации письма в администрации и 

назначает дату и время прибытия заявителя в администрацию для получения письма 

лично. 

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, указывает в 

журнале выдачи документов номер и дату регистрации сопроводительного письма, 

дату его получения заявителем, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя 

или его уполномоченного представителя. После внесения этих данных в журнал 

выдачи документов, ответственный за подготовку проекта решения, выдает письмо 

заявителю под роспись в журнале выдачи. 



3.4.6. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2. настоящего 

Административного регламента. 

3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление заявителю мотивированного отказа (письма) либо передача указанного 

письма заявителю при его личном обращении в администрацию. 

3.4.8. Способом фиксации является регистрация мотивированного отказа 

(письма) в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.9. Срок выполнения процедуры – не более 6 рабочих дней со дня 

установления специалистом, ответственный за подготовку проекта решения, 

наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 

в подпункте 2.8.2. настоящего Административного регламента. 

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача 

решения о предоставлении муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

установление специалистом, ответственным за подготовку проекта решения, 

отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подпункте 2.8.2. настоящего Административного регламента. 

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является: 

- в части организации выезда на место сноса зелёных насаждений, подготовки 

проекта порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников (далее – Разрешение) и передачи его (их) на регистрацию и на отправку, 

а также в части организации его (их) выдачи заявителю при личном обращении в 

администрацию – глава сельского поселения Большая Глушица муниципального 

района Большеглушицкий Самарской области; 

 - в части регистрации и отправки Разрешения – специалист, ответственный за 

подготовку проекта решения. 

3.5.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, организует 

комиссионный выезд к месту нахождения зеленого(ых) насаждения(й), 

предполагаемого(ых) к сносу. Состав комиссии и порядок ее деятельности 

определяется главой сельского поселения Большая Глушица  муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области. 

3.5.4. Комиссия в течение одного рабочего дня:  

- осуществляет выезд к месту нахождения зеленого(ых) насаждения(й), 

предполагаемого(ых) к сносу; 

- определяет на месте фактические основания сноса зеленого(ых) насаждения 

(й), в том числе констатирует факт нарушения или соблюдения санитарно-

эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых и иных 

помещений, зданий, устанавливает количество и виды (деревья, кустарники) 

зеленых насаждений, состояние предполагаемых к сносу зеленых насаждений 

(здоровые, аварийные или больные);      

- составляет акт по результатам выезда с фиксацией в нем сведений, 

предусмотренных предыдущим абзацем (далее – Акт); 

- передает предусмотренный предыдущим абзацем Акт специалисту, 

ответственному за подготовку проекта решения для дальнейшей работы. 



3.5.5. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения: 

- определяет восстановительную стоимость предполагаемых к сносу зеленых 

насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего 

Административного регламента должна быть уплачена восстановительная 

стоимость зеленых насаждений); 

- уведомляет заявителя о необходимости уплаты восстановительной стоимости 

по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту; 

- проверяет оплату заявителем восстановительной стоимости.  

3.5.6. Заявитель в течение 3 рабочих дней оплачивает сумму восстановительной 

стоимости зеленых насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 

настоящего Административного регламента должна быть уплачена 

восстановительная стоимость зеленых насаждений).  

3.5.7. В случае неуплаты заявителем восстановительной стоимости (в случае 

если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента 

должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений) 

специалист, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет 

административные действия, предусмотренные пунктом 3.4. настоящего 

Административного регламента. 

3.5.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в 

течение 1 рабочего дня со дня подготовки Акта (со дня получения сведений об 

оплате заявителем восстановительной стоимости в случае необходимости) 

подготавливает проект Разрешения и  направляет для подписания главе сельского 

поселения Большая Глушица муниципального района Большеглушицкий  Самарской 

области. 

3.5.9. После подписания Разрешения оно передаётся специалисту, 

ответственному за отправку исходящей корреспонденции.  

Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, 

направляет Разрешение заявителю посредством почтовой связи по адресу, 

указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении (в случае, если в заявлении указанно о получении результата 

муниципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес 

электронной почты заявителя), или в электронной форме посредством Единого 

портала или Портала. 

3.5.10. В случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить 

результат муниципальной услуги лично, Разрешение передается специалисту, 

ответственному за подготовку проекта решения, для определения с заявителем даты 

и времени его вручения.  

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, уведомляет по 

телефону заявителя о подписании и регистрации Разрешения и назначает дату и 

время прибытия заявителя в администрацию для получения письма лично. 

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, указывает в 

журнале выдачи документов номер и дату регистрации Разрешения, дату его 

получения заявителем, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя или его 

уполномоченного представителя. После внесения этих данных в журнал выдачи 



документов, ответственный за подготовку проекта решения, выдает Разрешение 

заявителю под роспись в журнале выдачи. 

3.5.11. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2. настоящего 

Административного регламента. 

3.5.12. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление заявителю Разрешения либо передача Разрешения заявителю при его 

личном обращении в администрацию. 

3.5.13. Способом фиксации является регистрация Разрешения. 

3.5.14. Срок выполнения процедуры – не более 3 рабочих дней. 

3.6. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальных услуг в электронной форме 

3.6.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 

электронной подписью в соответствии с требованиями от 28 июня 2014 г. № 184-ФЗ 

«Об электронной подписи». При направлении заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к такому 

заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с 

требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к нему 

документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на 

основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного 

лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

  3.6.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в 

себя следующие административные процедуры: 

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование 

электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, 

принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от 

заявителя (представителя заявителя), заверение электронной подписью в 

установленном порядке; 

4) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в приеме 

к рассмотрению заявления; 

5) формирование результата предоставления муниципальной услуги; 

6) направление (выдача) результата. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа. 

3.7. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), административных процедур (действий) в соответствии с положениями 



статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 

уполномоченного органа, ответственного за регистрацию. 

После регистрации запрос направляется в уполномоченный орган, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.  

В случае поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента, в электронной форме с использованием 

Единого и Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо, отвечающее за предоставление 

муниципальной услуги: 

- проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи с использованием средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 

создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.  

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, 

документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, 

принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение 

электронной подписью в установленном порядке. 

Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему 

документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении 

заявления и документов, в том числе с использованием Единого и Регионального 

портала - 2 дня. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие 

оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.7 настоящего 

Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 

срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о 

невозможности предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 

заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в 

соответствующем разделе Единого и Регионального портала, официального сайта 

заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых 

к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в 

получении заявления и документов, в том числе с использованием Единого и 

Регионального портала, является прием и регистрация заявления и прилагаемых к 

нему документов. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 



предоставление муниципальной   услуги, статус запроса заявителя в личном 

кабинете на Едином и Региональном портале, официальном сайте обновляется до 

статуса «принято». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган; 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной) услуги; 

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги; 

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

должностное лицо уполномоченного органа услуги в течение 3 дней со дня 

завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к 

рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет 

заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 184-ФЗ «Об 

электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного 

решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью 

должностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет на Едином и Региональном портале. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые 

послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника 

результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в 

администрацию лично с документом, удостоверяющим личность. 

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 

отражается в системе электронного документооборота в день принятия 

соответствующих решений. 

Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги  – 1 рабочий день. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 

(направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме 



заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 

рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является 

наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо структурного 

подразделения Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 

регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. 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 решений ответственными лицами. 

      Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных  

административными процедурами  по предоставлению муниципальной услуги,  и 

исполнением ответственными должностными лицами администрации, положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за 

принятием ими решений осуществляется главой сельского поселения Большая 

Глушица муниципального района Большеглушицкий  Самарской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 

чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, 

утвержденным главой сельского поселения Большая Глушица  муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области. 



При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 

проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 

обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 

должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в 

ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат 

регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 

делопроизводства администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт администрации о проведении 

проверки исполнения административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 

указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 

проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 

выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 

отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы 

и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений, обратившимся дается письменный 

ответ. 

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

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за 

соблюдение требований, действующих нормативных правовых актов, в том числе за 

соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их 

совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность 

документов. 

Глава сельского поселения Большая Глушица  муниципального района 

Большеглушицкий  Самарской области несет ответственность за обеспечение 

предоставления муниципальной услуги. 

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 

ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 

физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

требований настоящего Административного регламента, привлекаются к 

ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 



(бездействия) администрации, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 
  

Информация для заявителей об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.1. Заявители и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной 

услуги, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», или их работников в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель или его законный представитель вправе направить жалобу на 

нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, содержащую 

требование о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов 

заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, работником многофункционального центра, 

муниципальным служащим либо организациями, предусмотренными частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками при 

получении данным заявителем муниципальной услуги (далее – жалоба). 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и 

действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

Самарской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих 

организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

5.5. Заявитель или его законный представитель могут обратиться с жалобой, в 

том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самарской 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
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документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Исчерпывающий перечень оснований для продления 

срока рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается 

5.6. Основания для продления срока рассмотрения жалобы и случаи, в которых 

ответ на жалобу не дается, не предусмотрены. 

 

Основания для начала процедуры 

досудебного (внесудебного) обжалования 

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального 

центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», жалобы. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 

 

Права заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную, 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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. 

 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, 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 Самарской области, 

муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
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мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12. настоящего Административного регламента, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12. настоящего Административного регламента, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  
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Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией сельского поселения  Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области муниципальной услуги «Предоставление 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников на территории  сельского поселения Большая 

Глушица муниципального района Большеглушицкий Самарской 

области»  

 

Главе сельского поселения 

                                                               Большая Глушица муниципального                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

района Большеглушицкий Самарской области  

_________________________________________________ 
                             для юридических лиц: наименование, место нахождения, 

                                  ________________________________________________ 

                                                         ОГРН, ИНН
1
 

                                  ________________________________________________ 

                                  для физических лиц: фамилия, имя и (при наличии) отчество, 

                                  ________________________________________________ 

                                  дата и место рождения, адрес места жительства (регистрации) 

                                  _______________________________________________ 

                                                реквизиты документа, удостоверяющего личность 

                                  _______________________________________________ 

                                  (наименование, серия и номер, дата выдачи,  

наименование органа, выдавшего документ) 

                                  _______________________________________________ 

                                                номер телефона, факс 

                                  _______________________________________________ 

                                        почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи 

 

Заявление 

о предоставлении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 

деревьев и кустарников
2
 

 

 Прошу предоставить порубочный билет и (или) разрешение на пересадку 

деревьев и кустарников (указать нужное) для удаления деревьев и кустарников на 

следующем земельном участке/на земле, государственная собственность на которую 

не разграничена (указывается нужное), в целях строительства (реконструкции) на 

данном земельном участке (земле)/ удаления аварийных, больных деревьев и 

кустарников/обеспечения санитарно-эпидемиологических требований к 

освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий (указывается нужное 

или цель не указывается вообще, если предполагается использование земли 

                                                 
1
 ОГРН и ИНН не указываются в отношении иностранных юридических лиц. 

2
 Здесь и далее указание на выдачу разрешения на пересадку деревьев и кустарников предусматривается в форме 

заявления в случае, если в соответствии с утвержденными муниципальным правовым актом правилами 

благоустройства территории соответствующего муниципального образования установлена возможность 

осуществления процедуры в части предоставления разрешения на пересадку деревьев и кустарников. 



(земельного участка) без предоставления и установления сервитута). 

 

      Кадастровый номер земельного участка: ________________________ 

(если имеется) 

 Местоположение земельного участка: ______________________________ 

 (указывается  адрес  земельного  участка;  адрес  земельного участка 

указывается  в  соответствии  со сведениями Единого государственного реестра   

недвижимости,   если   земельный   участок   поставлен  на кадастровый   учет;   в  

отношении  участка  земли,  государственная собственность  на  которую  не  

разграничена, указываются координаты характерных точек границ территории) 

 Площадь земельного участка (земли) _________________________ кв. м 

 (указывается  площадь земельного участка (земли); площадь земельного 

участка   указывается   в   соответствии   со   сведениями   Единого 

государственного   реестра   недвижимости,  если  земельный  участок поставлен 

на кадастровый учет) 

 Приложения: 

 1) 

 2) 

 3) 

 4) 

 Даю  согласие  на  обработку  моих  персональных данных, указанных в 

заявлении  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской Федерации о 

персональных данных.
3
 

 

 
_________        ___________________________________________________ 

(подпись)                        (фамилия, имя и (при наличии) отчество подписавшего лица. 

                                       ___________________________________________________ 

                                                наименование должности подписавшего лица либо 

                                                                                     указание 

(для юридических        ___________________________________________________ 

       лиц)                            на то, что подписавшее лицо является представителем 

                                        ___________________________________________________ 

                                                                 по доверенности) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 
3
 Указывается в случае, если заявителем является физическое лицо. 



 
Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией сельского поселения  Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области муниципальной услуги «Предоставление 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников на территории  сельского поселения Большая 

Глушица муниципального района Большеглушицкий Самарской 

области»  

 

 

 

Опросный лист 

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на 

территории  сельского поселения Большая Глушица муниципального района 

Большеглушицкий Самарской области»  

 

                  Сведения о получателе 

муниципальной услуги 

 

 

Фамилия, Имя, Отчество   

(если имеется) или полное 

наименование организации - 

получателя муниципальной услуги 

 

 

___________________________________ 

 

Адрес места нахождения зеленых 

насаждений, предполагаемых к 

сносу 

 

 

 

 

___________________________________ 

Орган публичный власти, 

выдавший разрешение на 

строительство объекта 

капитального строительства, в 

случае, если заявление о 

предоставлении муниципальной 

услуги подано в связи с 

осуществлением строительства, 

реконструкции объекта 

капитального строительства 

(полное название органа, 

выдавшего разрешение на 

строительство объекта 

капитального строительства, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



фамилия и инициалы должностного 

лица, подписавшего данное 

разрешение) 

 

 

___________________________________ 

 

Реквизиты  предписания органа 

государственного санитарно-

эпидемиологического надзора в 

случае, если снос зеленых 

насаждений предполагается в 

соответствии с предписанием 

органа государственного 

санитарно-эпидемиологического 

надзора об обеспечении санитарно-

эпидемиологических требований к 

освещенности и инсоляции жилых 

и иных помещений, зданий (дата, 

исходящий номер, полное название 

органа, выдавшего предписание, 

фамилия и инициалы должностного 

лица подписавшего предписание) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

___________________________________ 

  

  

 

   __________________    

_________________________________

   (подпись)                 

  (Ф.И.О.) 

 

 

«_____» ________________ 20____ г. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией сельского поселения  Большая Глушица 

муниципального района Большеглушицкий  

Самарской области муниципальной услуги «Предоставление 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников на территории  сельского поселения Большая 

Глушица муниципального района Большеглушицкий Самарской 

области»  

 
 

 

Уведомление об оплате восстановительной стоимости  

 

Уведомляю о перечислении восстановительной стоимости  

«___» __________ 20__ года (указать дату уплаты восстановительной 

стоимости)  

на бюджетный счет муниципального образования  в связи с подачей заявления 

о выдаче разрешения на снос зеленых насаждений.  

Реквизиты получателя муниципальной услуги: 

Наименование организации (Ф.И.О. физического лица) _____________ 

__________________________________________________________________ 

Юридический адрес (адрес местожительства для физических лиц):    

__________________________________________________________________ 

Почтовый адрес_______________________________________________ 

Ф.И.О. руководителя юридического лица (если получателем муниципальной 

услуги является юридическое лицо) _____________________ 

тел. __________________________ 

Ф.И.О. доверенного лица (представителя) _________________________ 

тел. __________________________ 

Адрес электронной почты ______________________________________ 

 

 
 


