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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЗЮКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 26 от 18.05.2020 г.

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача 

документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, 

справок и иных документов, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации)» 

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ года «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 29.12.2017 
г. № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16 мая 2011г. N 373 «О разработке и утверждении админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государственных 
услуг, Уставом сельского поселения Узюково муниципального райо-
на Ставропольский Самарской области, администрация сельского 
поселения Узюково ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (вы-
писки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, кар-
точки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации)».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опу-
бликованию в газете «Вестник сельского поселения Узюково» и на 
официальном сайте администрации сельского поселения Узюково 
в сети Интернет http:// uzukovo.stavrsp.ru.

3. Постановление вступает в силу после его официального 
опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением постановления осуществляю 
лично.

Глава сельского поселения Узюково С.Д. Бугаец

Приложение к постановлению Администрации сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский 

Самарской области от 18.05.2020г. № 26
 

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписки из домовой книги, выписки из 
похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации)» 

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, 
выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок 
и иных документов)» разработан в целях повышения качества 
и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для потребителей результатов 
исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последо-
вательность действий (административных процедур) при оказании 
муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача до-
кументов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйствен-
ной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации)» 
(далее - административный регламент).

1.3. Наименование органа, непосредственно предоставляю-
щего муниципальную услугу: Муниципальную услугу предоставляет 
администрация сельского поселения Узюково муниципального 
района Ставропольский Самарской области (далее - Админи-
страция).

Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов 
(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 
карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации)» в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ) осуществляется на основании соглашения о 
взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией 
сельского поселения Узюково, с момента вступления в силу 
данного Cоглашения.

Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг при однократном обращении заявителя 
с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и 
более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - ком-
плексный запрос). Предоставление услуг по комплексному запросу 
осуществляется в порядке, установленном ст. 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный 
закон 210-ФЗ).

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы 
Администрации указана в Приложении № 1.

1.5. Информация о местах нахождения и графике работы, 
справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ при-
ведена в Приложении № 2 к настоящему административному 
регламенту.

1.6. Адрес единого портала государственных услуг и функций 
(далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.ru 

Адрес официального сайта Администрации сельского поселе-
ния Узюково в сети Интернет: http:// uzukovo.stavrsp.ru. 

ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет 
содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги.

1.7. Порядок получения заявителями информации по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использова-
нием портала государственных и муниципальных услуг.

1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования 
граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муници-

пальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов 
с заявителями, с использованием почты, средств телефонной 
связи, электронной почты, в том числе с приложением необходи-
мых документов, заверенных усиленной квалифицированной ЭП 
(ответ на запрос, направленный по электронной почте, направля-
ется в виде электронного документа на адрес электронной почты 
заявителя), размещается на официальном сайте Администрации 
в сети Интернет.

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги 
осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или 
по телефону специалист, осуществляющий устное информиро-
вание, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах 
своей компетенции на поставленные вопросы. Во время раз-
говора специалист должен корректно и внимательно относиться 
к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная 

продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не 
должна превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят 
в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя 
о его праве получения информации от другого специалиста, из 
иных источников или от органов, уполномоченных на ее предо-
ставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осущест-
вляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в 
электронном виде осуществляется:

- по электронной почте;
- на ЕПГУ.
1.7.8. Информирование заявителя о ходе и результате предо-

ставления муниципальной услуги осуществляется в электронной 
форме через личный кабинет заявителя, расположенного на 
ЕПГУ.

1.7.9. Для получения услуги физические лица представляют 
в Администрацию заявление установленного образца и документ, 
удостоверяющий личность.

1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.4. - 1.6. на-
стоящего Административного регламента, размещается на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, официальном 
сайте Администрации в сети Интернет, в помещениях МФЦ, в 
средствах массовой информации, на ЕПГУ.

1.9. Заявителем является физическое лицо, обратившееся 
за получением муниципальной услуги с заявлением о выдаче 
документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйствен-
ной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации) 
(далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц 
по предоставлению муниципальной услуги могут представители, 
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности 
или договоре.

1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется 
взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с:

- юридическими лицами, подведомственными органам 
местного самоуправления, участвующими в предоставлении му-
ниципальных услуг, в распоряжении которых находятся сведения, 
содержащие информацию о характеристике жилого помещения 
заявителя (справка формы 7);

- юридическими лицами, подведомственными органам 
местного самоуправления, участвующими в предоставлении му-
ниципальных услуг, в распоряжении которых находятся сведения, 
содержащие информацию о регистрации заявителя и членов его 
семьи по месту жительства (справка формы 9).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Выдача документов (выписки 
из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 
регистрации, справок и иных документов, предусмотренных за-
конодательством Российской Федерации)».

2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную 
услугу: Услугу предоставляет Администрация сельского поселения 
Узюково муниципального района Ставропольский Самарской 
области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

- выдача документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации);

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, вы-
писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 
иных документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 10 календарных дней со дня подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выдача непосредственно заявителю документов (отправление 
электронных документов), являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется в пределах срока 
предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О 
личном подсобном хозяйстве»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Со-
брание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, 
№19, ст.2060);

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 
декабря 2009 года №1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде»;

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Рос-
сийской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в ин-
фраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме»;

Постановлением Правительства Самарской области от 
27.01.2011 № 16 «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения государственных функций и админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг 
органами исполнительной власти Самарской области, разработке 
и принятии административных регламентов осуществления 
муниципального контроля органами местного самоуправления в 
Самарской области»;

Постановлением Правительства Самарской области от 
28.12.2012 № 827 «О совершенствовании организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг по принципу 
«одного окна»;

Постановлением Правительства Самарской области от 
27.03.2015 № 149 «Об утверждении типового перечня муниципаль-
ных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления 
муниципальных образований Самарской области, и внесении 
изменений в отдельные постановления Правительства Самарской 
области»;

Уставом сельского поселения Узюково муниципального 
района Ставропольский Самарской области;

иными правовыми актами.
Тексты федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации доступны на Официальном интернет-
портале правовой информации (www.pravo.gov.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем.

Для получения документов (выписки из домовой книги, вы-
писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок 
и иных документов, заявитель подает (направляет почтой) в 
Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ЕПГУ 
следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с формой (согласно Приложению 3 к администра-
тивному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя (доверенность и т.п.), если с заявлением обращается 
представитель заявителя;

г) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, 
справок и документов:

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги при-
лагаются:

- для выдачи справок о составе семьи – свидетельство о 
браке (если заявитель состоит в зарегистрированном браке); 
свидетельства о рождении детей;

- для выписки из похозяйственной книги – правоустанавли-
вающие документы на дом и земельный участок;

- для выписки из домовой книги – документ, подтверждающий 
регистрацию (паспорт, свидетельство о регистрации по месту 
жительства);

- для справки о наличии земельного участка, скота – правоу-
станавливающие документы на дом и земельный участок;

- для обзорной справки для нотариуса – ксерокопия свиде-
тельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно 
при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нота-
риально заверенной доверенности доверенного лица), правоуста-
навливающие документы на дом и земельный участок.

2.6.1. Документы, представляемые заявителем, должны со-
ответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес 

места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие кото-

рых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия или которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе:

- справка формы 7 (характеристика жилых помещений);
- справка формы 9 на гражданина и членов его семьи;
- справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предыду-

щему месту жительства, если срок регистрации заявителя и членов 
его семьи по месту жительства менее 5 лет.

2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в 
пункте 2.7, по собственной инициативе.

2.9. Основания для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством 
не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявления требованиям, предусмотренным 
в настоящем административном регламенте;

- не представлены документы, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах.
Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой 

книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации) должно содержать основание отказа с 
обязательной ссылкой на нарушение.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администра-
цией бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги до-
кумент, направленных на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица, многофункционального 
центра и (или) работника многофункционального центра, плата с 
заявителя не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги составляет не 
более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в Администрации в следующие сроки:

- при личном обращении – в день обращения;
- при направлении запроса почтовой связью в Администрацию 

– в день получения запроса;
- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ 

в Администрацию – в день получения запроса;
- при направлении запроса в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ – в день получения запроса или не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем направления запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется в специально выделенных для этих целей помещениях 
Администрации или в МФЦ.

2.15.2. На территории, прилегающей к зданию Администра-
ции, МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных 
средств. Количество парковочных мест определяется исходя из 
интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в 
Администрацию, МФЦ за определенный период. Доступ заявителей 
к парковочным местам является бесплатным.

2.15.3. Для обслуживания инвалидов помещения обору-
дуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, 
обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 
инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов разме-
щаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда 
и поворота колясок. 

2.15.4. Входы в помещения оборудуются пандусами, рас-
ширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
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кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется 
информационной табличкой (вывеской), содержащей соответ-
ствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта 
и плоско-точечного шрифта Брайля.

2.15.5 При наличии заключения общественной организации 
инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности 
помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного 
сотрудника Администрации, в котором предоставляется муници-
пальная услуга, административно-распорядительным актом возла-
гается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам 
всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.

2.15.6. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями, 
кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их разме-
щения в здании.

2.15.7. Места предоставления муниципальной услуги обо-
рудуются информационными стендами, которые должны со-
держать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы 
их заполнения. 

2.15.8. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, должно быть обеспечено 
оказание необходимой помощи в передвижении и сопровождении 
к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационными стендами с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.9. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (об-
щие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной 
услуги для заявителей; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги;

3) транспортная доступность к месту предоставления муни-
ципальной услуги;

4) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность по-
дачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и достоверной информация 
о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на офици-
альном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
посредством ЕПГУ;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должност-
ных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между «МФЦ» и Администрацией. 

2.17.1.1. В случае подачи документов в Администрацию 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего до-

кументы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью 
(далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в 
Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в 
день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-
тельного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 
подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

 По окончании приема документов специалист МФЦ выдает 
заявителю расписку в приеме документов.

2.17.1.2. При указании заявителем места получения ответа 
(результата предоставления муниципальной услуги) посредством 
МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за вы-
полнение административной процедуры, направляет необходимые 
документы (результат предоставления услуги, иные документы) в 
МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня 
принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
заявителю услуги;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со 
дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
заявителю услуги.

 Указанные в настоящем пункте документы направляются в 
МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предо-
ставления муниципальной услуги.

 Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, 
полученных от Администрации по результатам рассмотрения 
представленных заявителем документов, не позднее 2 дней с даты 
их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 
звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде через ЕПГУ.

 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 
осуществляется при технической реализации услуги на ЕПГУ.

 Деятельность ЕПГУ по организации предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.1. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен 
выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению отсканированные образы докумен-

тов, необходимых для получения услуги;
- направить пакет электронных документов в Администрацию 

посредством функционала ЕПГУ.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

- прием документов;
- рассмотрение документов;
- направление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче доку-

ментов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 
книги, карточки регистрации, справок и иных документов);

- подготовку документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации); 

- выдачу документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

Последовательность административных действий (процедур) 
по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении №4 к настоящему административ-
ному регламенту.

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено 
требовать от заявителя при осуществлении административных 
процедур:

- представления документов, информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

- представления документов и информации, которые на-
ходятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций в 
соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением 
документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, 
документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых 
в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные 
частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также до-
кументов и информации, предоставляемых в результате оказания 
таких услуг).

Представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии государственной или муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления государственной или муниципальной 
услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении госу-
дарственной или муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной или муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной или муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (при-
знаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, госу-
дарственного или муниципального служащего, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной процедуры 

является обращение заявителя, претендующего на получение 
муниципальной услуги.

Специалист администрации выполняет следующие дей-
ствия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении 
заявителя);

- принимает документы, указанные в пункте 2.6 администра-
тивного регламента.

Срок исполнения данной административной процедуры со-
ставляет не более 15 минут.

4.3.Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет проверку пред-

ставленных заявителем документов согласно перечню п.2.6. 
административного регламента, на достоверность сведений, со-
держащихся в документах.

4.4. Направление межведомственных запросов.
На основании заявления и предоставленных документов 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, в течение трех дней подготавливает и направляет запрос 
в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие, подведомственные органам местного самоуправ-
ления организации, участвующие в предоставлении муниципальных 
услуг о предоставлении справки формы 9 (выписка из домовой 
книги) на гражданина и членов его семьи, в том числе справки 
формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту 
жительства, если срок регистрации заявителя и членов его семьи 
по месту жительства менее 5 лет (с 1 января 2015 года) и справки 
формы 7 (характеристика жилых помещений).

4.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче до-
кументов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 
книги, карточки регистрации, справок и иных документов, преду-
смотренных законодательством Российской Федерации). 

Специалист администрации:
- осуществляет формирование необходимой информации;
- при установлении факта отсутствия необходимых докумен-

тов, несоответствия представленных документов уведомляет заяви-
теля о наличии препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков 
и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю 
представленные документы и пояснив, что возврат документов не 
препятствует повторному обращению заявителя.

4.6. Подготовка документов (выписки из домовой книги, вы-
писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 
иных документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

При положительном результате проверки документов спе-
циалист администрации готовит документы (выписки из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации). 

Результатом исполнения административной процедуры 
является документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяй-
ственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации) 
подписанный главой сельского поселения.

4.7. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является подписанный документ (выписка из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации) главой сельского поселения.

Результатом исполнения административной процедуры 
является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации) специалистом администрации.

Документ составляется на бланке администрации.
Срок исполнения данной административной процедуры со-

ставляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблю-
дением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответствен-
ными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осу-
ществляет глава сельского поселения. Контроль осуществляется 
путем проведения проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работниками администра-
тивных процедур и правовых актов Российской Федерации и 
Самарской области, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осущест-
вляется должностными лицами, ответственными за организацию 
работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответ-
ственными должностными лицами Администрации, ответственных 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения положений регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2)  рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 
внеплановые проверки. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых 
планов работы Администрации сельского поселения Узюково.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципаль-
ной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной 
услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе 
электронного документооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа о проведении проверки исполнения 
административных регламентов по предоставлению муниципаль-
ных услуг.

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 устра-
нению 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.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав-
ления муниципальной услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение администра-
тивных действий, предусмотренных настоящим административным 
регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением 
требований действующих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации сельского поселения несет персо-
нальную ответственность за обеспечение предоставления муни-
ципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципаль-
ной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение адми-
нистративных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и 
законных интересов физических или юридических лиц, индивиду-
альных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненад-
лежащем исполнении требований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установ-
ленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определённых административными процедурами, 
осуществляется директором МФЦ.

6. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) Администрации, 
муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра 
предоставляющего муниципальную услугу «Выдача 
документов (выписки из домовой книги, выписки из 

похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 
иных документов, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации)»

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Феде-
рального закона 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или му-
ниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной 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 многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной или муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном 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 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-
зультатам 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 нор-
мативными правовыми актами Самарской области, муниципальны-
ми правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-
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на функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, 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  Фе-
дерального закона 210-ФЗ. 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 соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.

6.2. Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
1) 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, являю-
щийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), 
а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муници-
пальных 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 субъекта Российской Федерации. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предостав-
лению государственных или муниципальных услуг подаются руководителям этих организаций.

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, 
ЕПГУ 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 
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) 
Администрации, а также муниципальных служащих может быть направлена по почте, с использованием 
сети Интернет, официального сайта Администрации, ЕПГУ либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, осущест-
вляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников, 
а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников 
осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

4) В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотре-
ния жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 6.1 настоящего 
Регламента и настоящего пункта не применяются.

5) Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных 
служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 
перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть 
подана такими лицами в порядке, установленном настоящим пунктом, либо в порядке, установленном 
антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

6.3. 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, осуществляющих функции по предостав-
лению государственных или 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 – 
физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее – 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, осуществляющих функции по предоставлению государственных или 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, осуществляющих функции по предоставлению государ-
ственных или муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.4.Сроки рассмотрения жалобы.
1) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные, 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, организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или 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.

2) Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее посту-
пления.

6.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, дей-
ствующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

6.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение 

жалобы должностным лицом.
6.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
1) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

2) В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
3) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 6.2. настоящей главы незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое в соответствии с пунктом 6.6. административного регламента может быть 

обжаловано в судебном порядке.
6.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
6.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на ЕГПУ, на официальном сайте Администрации.

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации

Наименование 
уполномоченного 
органа

Адрес, 
телефон

Электронный 
адрес, 
официальный сайт

График
работы

Администрация 
сельского поселения 
Узюково муници-
пального района 
Ставропольский
Самарской области

445131, Самарская об-
ласть, Ставропольский 
район, село Узюково, 
улица Полевая, 10 
8(8482)400913; 
8(8482)400914

электронный адрес:
adm.uzukovo@mail.ru

официальный сайт:

http:// uzukovo.stavrsp.ru.

Понедельник – пятница:
08.00-16.00

выходной:
суббота, воскресенье

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему (празднич-
ному) дню, уменьшается на один час.

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ в Ставропольском районе

Наименование 
МФЦ

Адрес, 
телефон

Электронный 
адрес, 
официальный сайт

График
работы

Ставрополь-
ский район

г.Тольятти, ул. Карла Маркса, 
д. 33 «б»

8(8482)280387, 8 (8482)280416, 
8(8482)281057, 8(8482)283057

stavr-mfc63@mail.ru понедельник - пятница:
08.00 - 17.00
суббота:
10.00 - 16.00 
выходной: воскресенье

Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Главе сельского  поселения Узюково
Бугайцу С.Д. 

от ___________________________________
_____________________________________

паспорт ________№____________________
кем и когда выдан _____________________

_____________________________________
место рождения _______________________
дата рождения ________________________

адрес места жительства_________________
_____________________________________
_____________________________________

телефон _____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне___________________________________________________ __________________
___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________для представления 
в (на) _______________________________________________________.

Приложение: _________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку пер-
сональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в 
рамках рассматриваемого заявления.

Подпись заявителя: ______________________/ ___________________ (расшифровка)
дата: __________________

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ

Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Блок-схема муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» 

Поступление заявления
(в том числе через МФЦ, ЕПГУ)

 

Прием документов (в том числе при личной явке, если заявителем выбрано получение услуги 
в электронном виде без заверения заявления и документов ЭП

 

Рассмотрение документов

 

Запрос в организации, оказывающие 
межведомственное и межуровневое взаимодействие

 

Принятие решения о выдаче или 
об отказе в выдаче документов

 

Подготовка документов

 

Выдача документов

Заключение по результатам публичных слушаний по исполнению бюджета 
сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский 

Самарской области за 2019 год

от 19 мая 2020 г.

1. Общее число жителей сельского поселения Узюково муниципального района Ставрополь-
ский Самарской области, принявших участие в публичных слушаниях - 8 человек.

2. Публичные слушания состоялись 18 мая 2020 года в здании администрации сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области.

3. Вопрос, вынесенный для обсуждения на публичные слушания - проект Решения Собрания 
Представителей сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самар-
ской области «Об исполнении бюджета сельского поселения Узюково муниципального района 
Ставропольский Самарской области за 2019 год».

4. Обобщенные сведения, полученные при учете мнений, выраженных жителями сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области и иными за-
интересованными лицами по вопросу, вынесенному на публичные слушания:

4.1. Мнение о целесообразности принятия проекта Решения Собрания Представителей 
сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области «Об 
исполнении бюджета сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский 
Самарской области за 2019 год» в редакции, обсуждаемой на публичных слушаниях: 8 человек 
высказали мнение о

целесообразности принятия проекта Решения Собрания Представителей сельского по-
селения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области «Об исполнении 
бюджета сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской 
области за 2019 год».

4.2. Предложения по исполнению бюджета сельского поселения Узюково муниципального 
района Ставропольский Самарской области:

Принять исполнение бюджета сельского поселения Узюково муниципального района Став-
ропольский Самарской области за 2019 год с учетом результатов публичных слушаний.

4.3. Мнение жителей, содержащие отрицательную оценку по исполнению бюджета сель-
ского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области за 2019 
год: нет.

4.4. Мнение жителей, содержащие положительную оценку по исполнению бюджета сель-
ского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области за 2019 
год: 8 человек.

Принять проект Решения Собрания Представителей сельского поселения Узюково муни-
ципального района Ставропольский Самарской области «Об исполнении бюджета сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области за 2019 год» в 
редакции, опубликованной в газете «Вестник сельского поселения Узюково» от 7 мая 2020 года 
№ 9 (041), с учетом результатов публичных слушаний. 

 Глава сельского поселения Узюково С.Д. Бугаец
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЗЮКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 25 от 18.05.2020 года 

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений 
на территории сельского поселения Узюково 

муниципального района Ставропольский»

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», Уставом сельского поселения Узюково 
муниципального района Ставропольский Самарской области, в 
целях повышения качества и доступности предоставляемых муни-
ципальных услуг, постановлением администрации сельского посе-
ления Узюково муниципального района Ставропольский Самарской 
области от 26.10.2019 № 55 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления му-
ниципальных услуг администрацией сельского поселения Узюково 
муниципального района Ставропольский Самарской области» ад-
министрация сельского поселения Узюково муниципального района 
Ставропольский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 
насаждений на территории сельского поселения Узюково муници-
пального района Ставропольский» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опу-
бликованию в газете «Вестник сельского поселения Узюково» и на 
официальном сайте администрации сельского поселения Узюково 
муниципального района Ставропольский Самарской области в сети 
«Интернет» http://www.uzukovo.stavrsp.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава сельского поселения Узюково С.Д.Бугаец

Приложение к постановлению администрации сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский 

Самарской области от 18.05.2020 № 25
 

Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений на территории 

сельского поселения Узюково муниципального 
района Ставропольский»

 
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления админи-
страцией  сельского поселения Узюково муниципального района 
Ставропольский Самарской области муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – муниципальная 
услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации сельского поселе-
ния Узюково муниципального района Ставропольский Самарской 
области (далее также – администрация) в отношении заявителей, 
указанных в пункте 1.2.2 настоящего Административного регламен-
та, а также порядок взаимодействия с федеральными органами ис-
полнительной власти, исполнительными органами государственной 
власти Самарской области, органами местного самоуправления при 
предоставлении администрацией муниципальной услуги.

1.2.Общие сведения о муниципальной услуге.
1.2.1. Под зелеными насаждениями в настоящем Админи-

стративном регламенте понимаются деревья и кустарники, на-
ходящиеся на земельных участках из категории земель – земли 
населенных пунктов.

Снос зеленых насаждений является правомерным в сле-
дующих случаях:

1) осуществление строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства в соответствии с проектной докумен-
тацией и результатами инженерных изысканий;

2) удаление аварийных, больных деревьев и кустарников;
3) обеспечение санитарно-эпидемиологических требований к 

освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий;
4) ликвидация чрезвычайных ситуаций природного и техно-

генного характера и их последствий;
5) обеспечение надежности и безопасности функционирова-

ния подземных и наземных инженерных сетей, и коммуникаций;
6) проведение мероприятий, предусмотренных комплексными 

планами, целевыми, инвестиционными программами муници-
пального образования, направленными на улучшение состояния 
окружающей среды или условий проживания населения.

Настоящий Административный регламент не применяется 
в чрезвычайных и аварийных ситуациях, когда падение деревьев 
угрожает жизни и здоровью людей, состоянию зданий и соору-
жений, движению транспорта, функционированию коммуникаций, 
а также зеленых насаждений, предусмотренных в абзаце первом 
настоящего пункта, в аварийных ситуациях на объектах инженер-
ного благоустройства, требующих безотлагательного проведения 
ремонтных работ. Снос указанных зеленых насаждений произво-
дится без получения разрешения на снос зеленых насаждений в 
соответствии с Решением Собрания представителей сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самар-
ской области «Об утверждении Норм и правил по благоустройству 
территории сельского поселения Узюково муниципального района 
Ставропольский Самарской области».

Настоящий Административный регламент не применяется при 
осуществлении сноса зеленых насаждений на земельных участках, 
предоставленных для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородниче-
ства, дачного строительства. 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 соот-
ветствующими земельными участками.

1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются юри-
дические лица независимо от их организационно-правовых форм, 
индивидуальные предприниматели и иные физические лица, яв-
ляющиеся собственниками или законными владельцами земельных 
участков, на территории которых находятся зеленные насаждения, 
и желающие осуществить снос зеленых насаждений в соответствии 
с пунктом 1.2.1 настоящего Административного регламента. 

Заявителями и лицами, выступающими от имени заявителей 
– юридических и физических лиц, при взаимодействии с админи-
страцией в ходе предоставления муниципальной услуги, являются 
руководитель юридического лица, уполномоченное должностное 
лицо или уполномоченный представитель юридического лица, 
физическое лицо или его уполномоченный представитель (далее 
– заявители).

Полномочия заявителя, не являющегося получателем муни-
ципальной услуги, подтверждаются доверенностью, оформленной 
в соответствии с требованиями законодательства.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги.

Информирование о правилах предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляют администрация, многофункциональные 
центры предоставления государственных и муниципальных услуг 
(МФЦ)

1.3.1. Местонахождение администрации: 445131, Самарская 
область, Ставропольский район, с. Узюково, ул. Полевая, 10.

График работы администрации (время местное): с 8-00 час. 
до 16-00 час., обед с 12-00 час. до 13-00 час. Выходные дни – 
суббота, воскресенье.

Справочные телефоны администрации: 8(8482)400913, 
8(8482)400914.

Адрес электронной почты администрации: adm.uzukovo@
mail.ru.

1.3.2. Местонахождение МФЦ: 445011, Самарская область, 
г. Тольятти, ул. Карла Маркса, 33Б.

График работы МФЦ (время местное): Понедельник-
Пятница с 8.00-17.00, суббота с 9.00-14.00 (по предварительной 
записи), воскресенье-выходной. Справочные телефоны МФЦ: 
8(8482)281057.

Адрес электронной почты МФЦ: stavr-mfc63@mail.ru.

1.3.3. Информация о местонахождении, графике работы 
и справочных телефонах администрации, а также о порядке 
предоставления муниципальной услуги и перечне документов, 
необходимых для ее получения, размещается:

на официальном интернет-сайте администрации: http://www.
uzukovo.stavrsp.ru.

на Портале государственных и муниципальных услуг Самар-
ской области (далее - Портал) www.uslugi.samregion.ru;

на информационных стендах в помещении приема заявлений 
в администрации;

по указанным в предыдущем пункте номерам телефонов 
администрации.

Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, на-
ходящихся на территории Самарской области, адресах электронной 
почты и официальных сайтов МФЦ приведена в сети Интернет по 
адресу: www.мфц63.рф.

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги могут проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;
индивидуальное консультирование по почте (по электронной 

почте);
индивидуальное консультирование по телефону;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
1.3.5. Индивидуальное личное консультирование.
Время ожидания лица, заинтересованного в получении 

консультации при индивидуальном личном консультировании. Не 
может превышать 15 минут. Индивидуальное личное консультиро-
вание одного лица должностным лицом администрации не может 
превышать 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется время, 
превышающее 20 минут, должностное лицо администрации, осу-
ществляющее индивидуальное личное консультирование, может 
предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться 
за необходимой информацией в письменном виде либо назначить 
другое удобное время для обратившегося за консультацией лица 
время для индивидуального личного консультирования. 

1.3.6. Индивидуальное консультирование по почте (по 
электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте (по 
электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного 
в получении консультации, направляется либо по почте, либо по 
электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) 
обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со 
дня регистрации обращения.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инфор-

мации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности 
должностного лица администрации, осуществляющего консульти-
рование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо администрации, осу-

ществляющее консультирование по телефону, не может ответить 
на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, 
по существу, оно обязано проинформировать позвонившее лицо 
об организациях либо структурных подразделениях администрации, 
которые располагают необходимыми сведениями. 

1.3.8. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется 

путем размещения информационных материалов на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, публикации ин-
формационных материалов в средствах массовой информации, 
размещения информационных материалов на официальном сайте 
администрации и на Портале.

1.3.9. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется путем 

размещения уполномоченным должностным лицом администрации 
с привлечением средств массовой информации.

1.3.10. Должностные лица администрации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения 
граждан и организаций обязаны:

уважительно относиться к лицам, обратившимся за консуль-
тацией. Во время личного консультирования и консультирования 
по телефону необходимо произносить слова четко, избегать па-
раллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 
разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В 
конце личного консультирования и консультирования по телефону 
должностное лицо администрации, осуществляющее консультиро-
вание, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 
надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях 
предоставления муниципальной услуги;

давать в простой, доступной форме ответы на письменные 
обращения при осуществлении консультирования по почте (по 
электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, 
должность, фамилию и инициалы должностного лица администра-
ции, подготовившего ответ, номер телефона и фамилию исполните-
ля (должностного лица администрации, подготовившего ответ).

Должностное лицо администрации не вправе осуществлять 
консультирование обратившихся за консультацией лиц, вы-
ходящее за рамки информирования о стандартных процедурах 
и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее 
прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся 
за консультацией лиц.

1.3.11. На стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги размещаются следующие информационные материалы: 

исчерпывающая информация о порядке предоставления муни-
ципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая 
алгоритм прохождения административных процедур);

 извлечения из текста настоящего Административного регла-
мента и приложения к нему;

исчерпывающий перечень органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, с указанием предоставляемых ими 
документов;

последовательность обращения в органы государственной 
власти, органы местного самоуправления, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера теле-
фонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной 
почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить 
документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги;

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто 
задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых заявителем, и требо-
вания, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения 
документов;

банковские реквизиты для уплаты восстановительной стоимо-
сти в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного 
регламента;

перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия 
должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги;

Тексты перечисленных информационных материалов печа-
таются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без 
исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным 
шрифтом.

1.3.12. На официальном сайте администрации в сети Интернет 
размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование и полный почтовый адрес админи-
страции;

справочные телефоны, по которым можно получить консуль-
тацию о правилах предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты администрации; 
полный текст настоящего Административного регламента с 

приложениями к нему;
информационные материалы, содержащиеся на стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.13. На Портале размещается информация:
полное наименование и полный почтовый адрес админи-

страции;
справочные телефоны, по которым можно получить консуль-

тацию о правилах предоставления муниципальной услуги;
адрес электронной почты администрации;
порядок получения информации заинтересованными лицами 

по вопросам предоставления муниципальной услуги. Сведений о 
результате предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разреше-

ний на снос зеленых насаждений.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского 
поселения Узюково муниципального района Ставропольский 
Самарской области.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (МФЦ) в части приема документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки 
документов в Администрацию, выдачи документов заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с федеральными органами исполнительной вла-
сти – Управлением Федеральной налоговой службы по Самарской 
области (далее – УФНС), Управлением Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Са-
марской области (далее – Управление Росреестра), Управлением 
Федерального казначейства по Самарской области (далее – УФК), 
Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты 
прав потребителей и благополучия человека по Самарской области 
(далее – Управление Роспотребнадзора); органами исполнительной 
власти Самарской области – министерством строительства Са-
марской области (далее – Минстрой), министерством транспорта 
и автомобильных дорог Самарской области (далее – Минтранс); 
органом местного самоуправления, осуществляющим выдачу раз-
решений на строительство объектов капитального строительства 
на территории муниципального образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
являются:

- выдача разрешения на снос зеленых насаждений на терри-
тории муниципального образования;

- отказ в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений на 
территории муниципального образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 
не более 30 (тридцати) дней со дня регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрации.

Предоставление муниципальной услуги по заявлению, по-
ступившему через МФЦ, осуществляется в срок, установленный 
настоящим пунктом, со дня регистрации заявления и прилагаемых 
к нему документов Администрацией.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги:

Федеральный закон от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране 
окружающей среды» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2002, № 2 ст. 133; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1, 
ст. 25; № 19, ст. 1752; 2006, № 1, ст. 10; № 52, ст. 5498; 2007, № 
7, ст. 834, № 27, ст. 3213; 2008, № 29, ст. 3418; № 30/ ст. 3616; 
2009, № 1, ст. 17; № 11, ст. 1261; № 52, ст. 6450; 2011, № 1, ст. 
54; № 29, ст. 4281; № 30, ст. 4590, 4591; 4596; № 48, ст. 6732; 
2012, № 26, ст. 3446).

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации» 
2003, №40, ст.3822;

Приказ Министерства регионального развития Российской 
Федерации от 27.12.2011 № 613 «Об утверждении Методических 
рекомендаций по разработке норм и правил по благоустройству 
территорий муниципальных образований» (Законодательные и 
нормативные документы в ЖКХ, № 3, март, 2012);

Настоящий административный регламент.
С текстами федеральных законов, указов и распоряжений 

Президента Российской Федерации можно ознакомиться на 
Официальном интернет-портале правовой информации (www.
pravo.gov.ru). На Официальном интернет – портале правовой ин-
формации могут быть размещены (опубликованы) правовые акты 
Правительства Российской Федерации, законы и иные правовые 
акты Самарской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
предоставляет в Администрацию, МФЦ заявление по форме соглас-
но Приложению №1 к настоящему Административному регламенту. 
Вместе с заявлением заявитель в целях предоставления муници-
пальной услуги самостоятельно представляет в администрацию 
следующие документы:

1) проект благоустройства и озеленения земельного участка, 
на котором находится (находятся) предполагаемое (ые) к сносу зе-
леное (ые) насаждение (я), с графиком проведения работ по сносу 
зеленых насаждений, работ по благоустройству и озеленению;

2) схема размещения предполагаемого (ых) к сносу зеленого 
(ых) насаждения (й) (ситуационный план);

3) уведомление об оплате восстановительной стоимости в 
соответствии с правилами 2.10 настоящего Административного 
регламента в случае, когда такая восстановительная стоимость 
должна быть оплачена. Уведомление представляется по форме 
согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту в соответствии с пунктом 3.4.6 настоящего Админи-
стративного регламента.

В случае, если предполагаемое (ые) к сносу зеленое (ые) 
насаждение (я) находится (находятся) на земельном участке, 
относящемся к общему имуществу собственников помещений в 
многоквартирном доме, заявителем к заявлению о предоставлении 
муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверж-
дающий согласие этих собственников на снос зеленого (ых) насаж-
дения (й). Таким документом является протокол общего собрания 
собственников помещений в многоквартирном доме.

2.6.2. Документами и информацией, необходимыми в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и запрашиваются администрацией 
в этих органах, в распоряжении которых они находятся, если 
заявитель не представил такие документы и информацию само-
стоятельно, являются:

1) свидетельство о регистрации юридического лица в случае, 
если получателем муниципальной услуги является юридическое 
лицо; 

2) правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток, на котором находится предполагаемое к сносу зеленое 
насаждение;

3) разрешение на строительство объекта капитального строи-
тельства в случае, если снос зеленого (ых) насаждения (й) пред-
полагается в случае осуществления строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства;

4) предписание органа государственного санитарно-
эпидемиологического надзора в случае, если снос зеленого (ых) 
насаждения (й) предполагается в соответствии с предписанием 
органа государственного санитарно-эпидемиологического надзора 
об обеспечении санитарно-эпидемиологических требований к осве-
щенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий;

5) документ, свидетельствующий об уплате восстанови-
тельной стоимости в случае, если в соответствии с правилами 
пункта 2.10 настоящего Административного регламента должна 
быть оплачена восстановительная стоимость. Восстановительная 
стоимость оплачивается в соответствии с пунктом 3.4.6 настоящего 
Административного регламента.

С целью соблюдения установленных сроков предоставления 
муниципальной услуги заявителем может быть заполнен опросный 
лист с целью сообщения информации, которая может быть исполь-
зована для подготовки и направления запросов в порядке межве-
домственного взаимодействия. Форма опросного листа приведена 
в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 
Отказ заявителя от заполнения опросного листа или частичное 
заполнение опросного листа заявителем не могут являться основа-
нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Указанное в пункте 2.6.1 настоящего Администра-
тивного регламента заявление заполняется при помощи средств 
электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво, чер-
нилами 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 пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, могут быть поданы в Админи-
страцию или МФЦ:

- лично получателем муниципальной услуги либо его пред-
ставителем;
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- в письменном виде по почте;
- в электронной форме по электронной почте либо через 

Портал (при наличии электронной цифровой подписи).
Администрация (МФЦ) не вправе требовать от заявителя 

предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги являются:

подача заявления не по установленной Приложением № 
1 к настоящему Административному регламенту форме либо с 
нарушением абзаца первого пункта 2.6.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

непредоставление одного или боле документов, предусмо-
тренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламен-
та, за исключением уведомления об оплате восстановительной 
стоимости. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются:

1) несоответствие основания предоставления муниципальной 
услуги требованиям пункта 1.2.1 настоящего Административного 
регламента;

  2) несоответствие лица, от имени которого было подано 
заявление о предоставления муниципальной услуги, требованиям 
пункта 1.2.2 настоящего Административного регламента;

3) неоплата восстановительной стоимости в соответствии с 
пунктом 2.10 настоящего Административного регламента вслучае, 
когда такая восстановительная стоимость должна быть оплачена.

2.9. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 
о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 
отсутствуют.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется за плату, если 
иное не предусмотрено настоящим пунктом. Платой является 
восстановительная стоимость, зачисляемая на бюджетный счет 
муниципального образования. Восстановительная стоимость зе-
леных насаждений определяется в расчете на одно дерево, один 
кустарник, согласно приложению № 6 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

Администрация не вправе требовать от заявителя дополни-
тельной платы за подготовку, оформление, выдачу разрешения 
на снос зеленых насаждений и (или) совершение иных связанных 
с выдачей указанного разрешения действий, помимо восстанови-
тельной стоимости.

Восстановительная стоимость не уплачивается в случае обе-
спечения санитарно-эпидемиологических требований к освещен-
ности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при по-
лучении результата предоставления муниципальной услуги не 
превышает 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий 
день. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения 
заявлений, местам приема заявителей, информационным стендам 
с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению 
и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке 
предоставления услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны от-
вечать следующим требованиям:

здание, в котором расположена администрация, МФЦ, должно 
быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа за-
интересованных лиц;

центральный вход в здание администрации, МФЦ, должны 
быть оборудованы информационными табличками (вывесками), 
содержащими информацию о режиме работы администрации 
(МФЦ);

помещения для работы с заинтересованными лицами обо-
рудуются соответствующими информационными стендами, вы-
весками, указателями;

визуальная и текстовая информация о порядке предостав-
ления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале в помещении админи-
страции (структурного подразделения администрации), МФЦ, для 
ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для 
граждан месте), а также на официальном сайте администрации, 
Едином портале и Портале;

оформление визуальной и текстовой информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой инфор-
мации гражданами;

должностные лица администрации, МФЦ, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, обеспечиваются личными 
нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и долж-
ности либо настольными табличками аналогичного содержания;

рабочие места должностных лиц администрации, МФЦ, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются 
компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 
полном объеме получать справочную информацию по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и организовать предостав-
ление муниципальной услуги в полном объеме;

места ожидания должны быть комфортны для пребывания 
заинтересованных лиц и работы должностных лиц администрации, 
МФЦ, в том числе необходимо наличие доступных мест общего 
пользования (туалет, гардероб);

места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления 
о предоставлении муниципальной услуги или для получения резуль-
татов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, 
кресельными секциями или скамьями (банкетками);

количество мест ожидания не может быть менее пяти;
места заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заинтересованными лицами;

в помещениях для должностных лиц администрации, МФЦ, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, местах 
ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие 
системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и 
системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

Степень удовлетворенности заявителей качеством и доступ-
ностью предоставления муниципальной услуги (по результатам 
опроса заявителей);

Доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 
рассмотренных в установленные сроки, от общего количества 
заявлений, рассмотренных за календарный год;

доля жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 
признанных обоснованными от общего количества жалоб, рас-
смотренных за календарный год;

количество удовлетворенных судами заявлений по обжалова-
нию решений (действий, бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, или должностного лица, участвующего в 
проставлении муниципальной услуги, за календарный год. 

2.15. Соответствие исполнения условий настоящего Адми-
нистративного регламента требованиям к качеству и доступности 
предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе 
анализа практики применения Административного регламента. 

Анализ практики применения Административного регла-
мента проводится должностными лицами администрации один 
раз в год.

Результаты анализа практики применения Административного 
регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте 
администрации, а также используются для принятия решения о 
необходимости внесения соответствующих изменений в настоящий 
Административный регламент в целях оптимизации административ-
ных процедур, уменьшения сроков исполнения административных 
процедур и административных действий. 

2.16. Организация представления муниципальной услуги 
осуществляется в МФЦ в режиме «одного окна».

Документы для получения муниципальной услуги заявитель 
предоставляет в МФЦ по почте, по электронной почте и при личном 
обращении в МФЦ.

Регистрация заявлений и документов осуществляется в 
электронном журнале регистрации заявлений.

Определенные Административным регламентом требования к 
местам предоставления муниципальной услуги и информированию 
заявителей о порядке ее предоставления применяются, если в МФЦ 
в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации не установлены иные, более высокие требования.

Администрация обязана предоставить в полном объеме 
предусмотренную Административным регламентом информацию 
в МФЦ для ее размещения на месте, отведенном для информи-
рования заявителей.

2.17.  Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и законодательством Самарской области. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
требует наличия у обеих сторон персонального компьютера с 
выходом в Интернет.

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 до-

кументов;
рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему до-

кументов, принятие решения об отказе в приёме документов;
направление межведомственных запросов в органы, уча-

ствующие в предоставлении муниципальной услуги;
принятие решения об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и 

выдача решения о предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги при-

ведена в Приложении № 2 к настоящему Административному 
регламенту.

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 регистрирует заявление о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.4. Критерием принятия решения является поступление 
заявления в администрацию.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры 
является приём заявления и прилагаемых к нему документов спе-
циалистом, уполномоченным на прием заявлений.

3.2.6. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация заявления и передача заявления 
и прилагаемых к нему документов специалисту администрации, от-
ветственному за подготовку проекта решения (далее – специалист, 
ответственный за подготовку проекта решения).

3.2.7. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 ра-
бочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему 
документов, принятие решения об отказе в приёме документов.

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры 
является получение заявления и прилагаемых к нему документов 
специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

 3.3.2. Ответственным за выполнение административной 
процедуры является специалист администрации, ответственный за 
подготовку проекта решения (далее – специалист, ответственный 
за подготовку проекта решения).

 3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, в течение 2 рабочих дней рассматривает обращение и 
прилагаемые к нему документы и налагает резолюцию с поручением 
специалисту, ответственному за подготовку проекта решения, о 
рассмотрении и проверке предоставленных документов.

 3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы. 

 3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в приёме до-
кументов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента, 
специалист, ответственный за подготовку проекта решения, 
готовить проект уведомления об отказе в приёме документов с 
указанием соответствующих оснований.

 3.3.6. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, передаёт проект уведомления об отказе в приёме до-
кументов на подписание главе сельского поселения.

 3.3.7. Критерием принятия решения является наличие или 
отсутствие оснований для отказа в приёме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.7 настоящего Регламента.

 3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю уведомления об отказе в приёме 
документов по почте, по электронной почте при наличии адреса 
электронной почты, или посредством Единого портала или Портала 
в электронной форме.

 3.3.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация уведомления об отказе в приёме 
документов.

 3.3.10. Максимальный срок выполнения процедуры – 5 
рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему 
документов специалистом, ответственным за подготовку проекта 
решения.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры 
является непредставление заявителем в администрацию предусмо-
тренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента документов и инфор-
мации, которые могут быть получены в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

 3.4.2. Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов и информации формируется и направляется специалистом, 
ответственным за подготовку проекта решения.

 3.4.3. Межведомственный запрос формируется и направля-
ется 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 направля-
ется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

 Межведомственный запрос в бумажном виде должен со-
держать 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) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги 
в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние 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 меж-
ведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также номер 
служебного телефона;

9) информация о факте получения согласия, предусмотрен-
ного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при на-

правлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном 
частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается только 
в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

 Максимальный срок формирования и направления запросов 
составляет 1 рабочий день.

 3.4.4. При подготовке межведомственного запроса спе-
циалист, ответственный за подготовку проекта решения, опреде-
ляет государственные органы, органы местного самоуправления 
либо подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении которых 
данные документы находятся.

 3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственный 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.

 3.4.6. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 10 рабочих дней. 

 3.4.7. Критерием принятия решения является поступление 
ответов на межведомственные запросы.

 3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры 
является получение в рамках межведомственного взаимодействия 
документов (информации), предусмотренных пунктом 2.6.2. 
Регламента и необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

 3.4.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация ответов на межведомственные 
запросы.

3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
является установление специалистом, ответственным за подготовку 
проекта решения, оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

 3.5.2. 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 заявлении в администрацию специалист, 
ответственный за подготовку проекта решения;

 в части регистрации и отправки мотивированного отказа 
– специалист администрации, ответственный за отправку мотиви-
рованного отказа (далее –специалист, ответственный за отправку 
мотивированного отказа).

 3.5.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, в течение 3 рабочих дней со дня поступления последнего 
ответа на межведомственный запрос подготавливает мотивирован-
ный отказ в виде письма администрации с указанием оснований, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.5.4.Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, направляет письмо для подписания главе сельского 
поселения.

 3.5.5. После подписания письма оно передаётся специалисту 
администрации, ответственному за отправку исходящей корреспон-
денции (далее – специалист, ответственный за отправку исходящей 
корреспонденции). 

Специалист, ответственный за отправку исходящей корре-
спонденции, 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 муни-
ципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении 
имеется адрес электронной почты заявителя), или посредством 
Единого портала или Портала в электронной форме.

 3.5.6. В случае, если в заявлении заявитель выразил желание 
получить результат муниципальной услуги лично, письмо переда-
ется 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 заяви-
теля в администрацию для получения письма лично.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, 
указывает в журнале выдачи документов номер и дату регистра-
ции сопроводительного письма, дату его получения заявителем, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя или его уполно-
моченного представителя. После внесения этих данных в журнал 
выдачи документов, ответственный за подготовку проекта решения, 
выдает письмо заявителю под роспись в журнале выдачи.

3.5.7. Критерием принятия решения является наличие основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 
в пункте 2.8 настоящего Регламента.

 3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю мотивированного отказа (письма) 
либо передача указанного письма заявителю при его личном об-
ращении в администрацию.

 3.5.9. Способом фиксации является регистрация моти-
вированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной 
услуги.

 3.5.10. Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих 
дней со дня установления специалистом администрации наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги и выдача решения о предоставлении муниципальной 
услуги

 3.6.1. Основанием для начала административной про-
цедуры является установление специалистом, ответственным за 
подготовку проекта решения, отсутствия оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 
настоящего Регламента.

 3.6.2. Ответственным за выполнение административной 
процедуры является:

в части организации выезда на место сноса зелёных насажде-
ний, подготовки проекта разрешения на снос зелёных насаждений 
(далее – Разрешение) и передачи его на регистрацию и на отправку, 
а также в части организации его выдачи заявителю при личном 
обращении в администрацию – руководитель, ответственный за 
подготовку проекта Разрешения;

 в части регистрации и отправки Разрешения – специалист 
администрации, ответственный за отправку Разрешения (далее – 
специалист, ответственный за отправку Разрешения).

 3.6.3.Специалист, ответственный за подготовку проекта 
Разрешения, организует комиссионный выезд к месту нахождения 
зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу. Со-
став комиссии и порядок ее деятельности определяется главой 
сельского поселения.

3.6.4. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, организует комиссионный выезд к месту нахождения 
зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу.

3.6.5. Комиссия в течение одного рабочего дня: 
осуществляет выезд к месту нахождения зеленого (ых) на-

саждения (й), предполагаемого (ых) к сносу;
определяет на месте фактические основания сноса зеленого 

(ых) насаждения (й) с учетом положений пункта 1.2.1 настоящего 
Административного регламента, в том числе констатирует факт 
нарушения или соблюдения санитарно-эпидемиологических тре-
бований 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 спе-
циалисту, ответственному за подготовку проекта решения для 
дальнейшей работы.

3.6.6. 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 упла-
чена восстановительная стоимость зеленых насаждений);

уведомляет заявителя о необходимости уплаты восстанови-
тельной стоимости;

проверяет оплату заявителем восстановительной стоимо-
сти. 

 3.6.7. Заявитель в течение 3 рабочих дней оплачивает сумму 
восстановительной стоимости зеленых насаждений (в случае если 
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в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного 
регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость 
зеленых насаждений). 

 3.6.8. В случае неуплаты заявителем восстановительной 
стоимости 

(в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего 
Административного регламента должна быть уплачена вос-
становительная стоимость зеленых насаждений) специалист, 
ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет 
административные действия, предусмотренные разделом 3.5. 
настоящего Регламента.

 3.6.9. В случае отсутствия оснований для отказа в предо-
ставлении 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) подготав-
ливает проект Разрешения.

 3.6.10.Специалист, ответственный за подготовку проекта 
Разрешения, направляет его для подписания главе сельского 
поселения.

 3.6.11. После подписания Разрешения оно передаётся спе-
циалисту администрации, ответственному за отправку исходящей 
корреспонденции (далее – специалист, ответственный за отправку 
исходящей корреспонденции). 

Специалист, ответственный за отправку исходящей корре-
спонденции, 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 ре-
зультата муниципальной услуги посредством электронной почты и 
в заявлении имеется адрес электронной почты заявителя), или в 
электронной форме посредством Единого портала или Портала.

 3.6.12. В случае, если в заявлении заявитель выразил 
желание получить результат муниципальной услуги лично, Раз-
решение 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 ад-
министрацию 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, от-
чество (при наличии) заявителя или его уполномоченного предста-
вителя. После внесения этих данных в журнал выдачи документов, 
ответственный за подготовку проекта решения, выдает Разрешение 
заявителю под роспись в журнале выдачи.

 3.6.13. Критерием принятия решения является отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 

2.8 настоящего Регламента.
3.6.14. Результатом выполнения административной про-

цедуры является направление заявителю Разрешения либо 
передача Разрешения заявителю при его личном обращении в 
администрацию.

3.6.15. Способом фиксации является регистрация Раз-
решения.

 3.6.16. Срок выполнения процедуры – не более 15 рабочих 
дней.

3.7. Особенности реализации административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме.

 3.7.1. Основанием (юридическим фактом) для начала адми-
нистративной процедуры, является поступление в администрацию 
в электронной форме посредством Единого портала или Портала 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
представляемых заявителем самостоятельно.

 3.7.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений: 
1) регистрирует поступившее заявление в журнале регистра-

ции входящих документов;
2) проверяет правильность оформления представленных 

заявителем документов;
3) проверяет комплектность представленных заявителем 

документов согласно пункту 2.6.1 настоящего Административного 
регламента;

4) подготавливает, подписывает и направляет заявителю по 
почте на бумажном носителе либо в электронной форме (при на-
личии электронного адреса или посредством Единого портала или 
Портала) уведомление о регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

 3.7.3. Максимальный срок административной процедуры не 
может превышать 1 рабочего дня.

 3.7.4. Критерием принятия решения является наличие заявле-
ния и документов, представленных в электронной форме.

 3.7.5. Результатом административной процедуры является 
прием документов, представленных заявителем.

 3.7.6. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации 
входящих документов.

 3.7.7. Дальнейшие административные действия осу-
ществляются в соответствии с разделами 3.3 – 3.6 настоящего 
Регламента

3.8. Выполнение административных процедур при предостав-
лении муниципальной услуги на базе МФЦ

 3.8.1. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

 3.8.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистра-
цию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность;
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 

(полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, 
если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему до-
кументов и составляет расписку, которая содержит информацию о 
дате приема заявления с указанием полного перечня документов, 
представленных заявителем, и перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам, телефоне для справок 
по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.
 3.8.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 

заполненного заявления или неправильном его заполнении со-
трудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, 
консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

 3.8.4. В случае установления факта несоответствия до-
кументов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Регламента, со-
трудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 
муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание недо-
статков, выявленных в предоставленных документах, и предлагает 
заявителю сдать документы после устранения недостатков.

 3.8.5. В случае если заявитель отказывается устранять вы-
явленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет прием заявления, прила-
гаемых к нему документов и составляет расписку, которая содержит 
информацию о дате приема заявления с указанием полного перечня 
документов, представленных заявителем, и перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам, телефоне 
для справок по обращениям граждан, а также отметку о несоот-
ветствии представленных документов требованиям, указанным в 
пункте 2.6.1 Регламента.

 3.8.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию 
направления заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрацию, организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в администрацию в соответствии с 
заключенным соглашением о взаимодействии и порядком дело-
производства в МФЦ.

 3.8.7. В случае предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный за 

прием и регистрацию документов, формирует электронный образ 
заявления и документов, подписывает усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью и передает по защищенным каналам 
связи в администрацию в соответствии с реестрами-расписками.

 3.8.8. Сотрудник администрации, ответственный за ре-
гистрацию поступающих заявлений, регистрирует заявление и 
прилагаемые к нему документы в соответствии с подразделом 
3.2 Регламента.

 3.8.9. Максимальный срок выполнения процедуры – 2 ра-
бочих дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов в МФЦ.

 3.8.10. Результатом выполнения административной проце-
дуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов 
в МФЦ и передача их в администрацию.

 3.8.11. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является регистрация заявления в информационной 
системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений и (или) в 
соответствующей информационной системе.

Дальнейшие административные процедуры осуществля-
ются в порядке, указанном в подразделах 3.3 – 3.6 настоящего 
Регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответствен-
ными должностными лицами администрации положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на 
постоянной основе главой сельского поселения.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля уста-
навливается главой сельского поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку отве-
тов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на 
действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.4. Периодичность проведения плановых проверок выпол-
нения администрацией положений настоящего Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, определяют-
ся планом работы администрации на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
принимается главой сельского поселения.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых 
планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявле-
нии нарушений по предоставлению муниципальной услуги или на 
основании обращения заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.
4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги осуществляются админи-
страцией сельского поселения , ответственной за организацию 
работы по рассмотрению обращений граждан и главой сельского 
поселения на основании соответствующих правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения на-
рушений прав заявителей и привлечения виновных должностных 
лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной 
справкой или актом.

4.8. Должностные лица администрации в течение трех ра-
бочих дней с момента поступления соответствующего запроса 
при проведении проверки направляют затребованные документы 
и копии документов, выданных по результатам предоставления 
муниципальной услуги.

4.9. Административную ответственность, предусмотренную 
законодательством за несоблюдение сроков и порядка предо-
ставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим 
Административным регламентом, несут должностные лица админи-
страции, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители и иные лица могут принимать участие в 
электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам 
удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги, соблюдения положений настоящего Админи-
стративного регламента, сроков и последовательности действий 
(административных процедур), предусмотренных настоящим 
Административным регламентом, проводимых на Портале, на 
официальном сайте администрации.

Заявители, направившие заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом 
ее предоставления путем получения необходимой информации 
лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, 
по электронной почте, через Единый и Региональный порталы. 
Срок получения такой информации во время приема не может 
превышать 30 минут. Ответ на письменное обращение о ходе 
предоставления муниципальной услуги направляется не позднее 
двух рабочих дней со дня регистрации данного обращения. Ответ 
на обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной 
услуги, сделанное по телефону или электронной почте, не может 
превышать одного рабочего дня.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации, а также должностных 
лиц администрации, муниципальных служащих

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий 
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (вне-
судебном) порядке. 

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, администрации, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих имеет право обратиться к Главе сельско-
го поселения с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком 
приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе 
на бумажном носителе либо в электронной форме.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
использованием сети Интернет, в том числе с использованием Пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, 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 (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной 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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (вне-
судебного) обжалования является поступление в администрацию 
жалобы от заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя может быть адресована:
Главе сельского поселения;
5.8. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме 

у главы сельского поселения, должностных лиц администрации 
дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если 
изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных 
случаях дается письменный ответ по существу поставленных в 
жалобе вопросов.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации 
вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы 
может быть сокращен.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о при-
знании неправомерным обжалованного действия (бездействия) 
и решения администрации, должностного лица администрации, 
муниципального служащего, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.
Заявителю направляется письменный ответ, содержащий 

результаты рассмотрения жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления администрацией сельского поселения Узюково 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 
насаждений на территории сельского поселения Узюково 

муниципального района Ставропольский» 

Заявление на выдачу разрешения на снос зеленых 
насаждений

Прошу выдать разрешение на снос следующих зеленых 
насаждений:

___________ (указать количество) деревьев,
___________ (указать количество) кустарников.
Адрес места нахождения зеленых насаждений, предпо-

лагаемых к сносу
_________________________________________________________

_________
Основание сноса зеленых насаждений (нужное подчер-

кнуть):
1) осуществление строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства в соответствии с проектной докумен-
тацией и результатами инженерных изысканий;

2) обеспечение санитарно-эпидемиологических требований к 
освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий; 

3) ликвидация чрезвычайных ситуаций природного и техно-
генного характера и их последствий;

4) обеспечение надежности и безопасности функциониро-
вания подземных и наземных инженерных сетей и коммуникаций;

5) проведение мероприятий, предусмотренных комплексными 
планами, целевыми, инвестиционными программами муници-
пального образования, направленными на улучшение состояния 
окружающей среды или условий проживания населения.

Реквизиты получателя муниципальной услуги:
Наименование организации (Ф.И.О. физического лица) __

_______________________________________________________________
______________

Юридический адрес (адрес местожительства для физиче-
ских лиц):       ___________________________________________________
_______________

Почтовый адрес________________________________________
_______

Ф.И.О. руководителя юридического лица (если полу-
чателем муниципальной услуги является юридическое лицо) 
_____________________

тел. __________________________
Ф . И . О .  д о в е р е н н о г о  л и ц а  ( п р е д с т а в и т е л я ) 

_________________________
тел. __________________________
Адрес электронной почты _______________________________

_______
ОГРН (для получателя муниципальной услуги – юридиче-

ского лица) ___________________________________________________
_______________

Дата государственной регистрации (для получателя муни-
ципальной услуги – юридического лица) _______________________
__________________

Достоверность изложенных в настоящем заявлении сведений 
и документов, прилагаемых к заявлению, подтверждаю.

Даю согласие на обработку и использование моих персональ-
ных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» для целей выдачи разрешения 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

 
Дата _____________________      Подпись _______________ М.П.
 
Приложения к заявлению:
 1) проект благоустройства и озеленения земельного участка, 

на котором находится (находятся) предполагаемое (ые) к сносу зе-
леное (ые) насаждение (я), с графиком проведения работ по сносу 
зеленых насаждений, работ по благоустройству и озеленению; 

2) схема размещения предполагаемого (ых) к сносу зеленого 
(ых) насаждения (й) (ситуационный план);

3) протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме о согласии на снос зеленых насаждений, 
находящихся на земельном участке, относящемся к общему имуще-
ству собственников помещений в многоквартирном доме (в случае, 
если предполагаемое (ые) к сносу зеленое (ые) насаждение (я) на-
ходится (находятся) на земельном участке, относящемся к общему 
имуществу собственников помещений в многоквартирном доме);

4) свидетельство о регистрации юридического лица в случае, 
если получателем муниципальной услуги является юридическое 
лицо (предоставляется по желанию заявителя); 

5) правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток, на котором находится (находятся) предполагаемое (ые) к 
сносу зеленое (ые) насаждение (я)(предоставляются по желанию 
заявителя);
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6) разрешение на строительство объекта капитального строительства в случае, если снос зеленого 
(ых) насаждения (й) предполагается в случае осуществления строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства (предоставляется по желанию заявителя);

7) предписание органа государственного санитарно-эпидемиологического надзора в случае, если 
снос зеленого (ых) насаждения (й) предполагается в соответствии с предписанием органа государ-
ственного санитарно-эпидемиологического надзора об обеспечении санитарно-эпидемиологических 
требований к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий (предоставляется по 
желанию заявителя).

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления администрацией 
сельского поселения Узюково муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 

насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский» 

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления администрацией 
сельского поселения Узюково муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 

насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский» 

Опросный лист к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения 

Узюково» 

 Сведения о получателе муниципальной услуги
Фамилия, Имя, Отчество 
(если имеется) или полное наименование организации - по-
лучателя муниципальной услуги

___________________________________
Адрес места нахождения зеленых насаждений, предполагае-
мых к сносу

___________________________________
Орган публичный власти, выдавший разрешение на строи-
тельство объекта капитального строительства, в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
связи с осуществлением строительства, реконструкции объ-
екта капитального строительства (полное название органа, 
выдавшего разрешение на строительство объекта капиталь-
ного 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 по-
мещений, зданий (дата, исходящий номер, полное название 
органа, выдавшего предписание, фамилия и инициалы долж-
ностного лица подписавшего предписание) ___________________________________

 __________________ _________________________________ (подпись) (Ф.И.О.)

«_____» ________________ 20____ г.

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления администрацией 
сельского поселения Узюково муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 

насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский» 

Уведомление об оплате восстановительной стоимости 

Уведомляю о перечислении восстановительной стоимости 
«___» __________ 20__ года (указать дату уплаты восстановительной стоимости) 
на бюджетный счет сельского поселения Узюково в связи с подачей заявления о выдаче раз-

решения 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 ______________________________________

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления администрацией 
сельского поселения Узюково муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 

насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский» 

Журнал регистрации заявлений на выдачу разрешений на снос зеленых 
насаждений 

№ 
п/п

Название 
организации 
– получателя 
муниципальной 
услуги, если 
получателем 
муниципальной 
услуги является 
организация

Ф.И.О. руководителя организации – 
получателя муниципальной услуги, 
если получателем муниципальной 
услуги является организация; 
Ф.И.О. получателя муниципальной 
услуги, если получателем муниципаль-
ной услуги является физическое лицо

Дата регистра-
ции заявления о 
предоставлении 
муниципальной 
услуги и при-
лагаемых к нему 
документов

Роспись долж-
ностного лица, 
зарегистрировав-
шего заявление о 
предоставлении 
муниципальной 
услуги и при-
лагаемых к нему 
документов 

Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления администрацией 
сельского поселения Узюково муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых 

насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский» 

Расчет размера компенсационного платежа за разрешенный снос зеленых насаждений 
следующего содержания:

1. Оценка зеленых насаждений осуществляется путем определения затрат на условное 

воспроизводство зеленых насаждений, равноценных по своим параметрам оцениваемым объектам. 
В структуру затрат, помимо единовременных вложений, связанных непосредственно с посадкой, 
включаются текущие затраты, связанные с содержанием зеленых насаждений на протяжении 
восстановительного периода.

2. Компенсационная стоимость (Ск) - размер средств, необходимых для восстановления зеленых 
насаждений в полном объеме в рамках проведения восстановительного озеленения. Компенсационная 
стоимость зеленых насаждений рассчитывается путем применения к действительной восстановительной 
стоимости поправочных коэффициентов, позволяющих учесть влияние на ценность зеленых насаждений 
таких факторов, как местоположение, фактическое состояние, экологическая и социальная значимость 
зеленых насаждений.

3. Расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений производится по формуле:

Ск = (Сдв x Кэ x Ко x Ксост x Кд) x Кинф, где:

Ск - компенсационная стоимость основных видов деревьев и кустарников, травянистых 
растений (в расчете на 1 дерево, 1 кустарник, 1 погонный метр живой изгороди, 1 кв. м травянистой 
растительности);

Сдв - действительная восстановительная стоимость основных видов деревьев, кустарников, 
травянистой растительности (в расчете на 1 дерево, 1 кустарник, 1 погонный метр живой изгороди, 
1 кв. м травянистой растительности);

Кэ - коэффициент поправки на социально-экологическую значимость зеленых насаждений;
Ко - коэффициент поправки, учитывающий обеспеченность населения зелеными насаждениями 

(площадь зеленых насаждений общего пользования в границах селитебной части в расчете на 1 
жителя, кв. м/человека);

Ксост - коэффициент поправки на текущее состояние зеленых насаждений;
Кд - коэффициент поправки, учитывающий возраст дерева (определяется по диаметру 

ствола);
Кинф - коэффициент инфляции, среднегодовой индекс потребительских цен, установленный 

Правительством Самарской области на текущий год.

Действительная восстановительная стоимость (Сдв) - сметная стоимость одного дерева 
(кустарника, кв. м газона, кв. м цветника) с учетом стоимости работ по посадке (Сп) с годовым уходом, 
стоимости посадочного материала (См):

Сдв = Сп + См

Стоимость работ по посадке деревьев с годовым уходом (Сп) - 3171,96 руб. - согласно локальному 
ресурсному сметному расчету (приложение N 1 (не приводится) к Порядку расчета).

Усредненная стоимость саженцев (деревьев) с комом (См):
Таблица N 1

Древесная растительность
Хвойные породы 1 группа (дуб, клен, вяз, 

липа, плодовые деревья, 
ясень, каштан, белая акация)

2 группа (береза, 
осина, вяз м/л, рябина, 
черемуха, боярышник)

3 группа 
(ива, 
тополь)

Стоимость, 
руб.

Ель – 11598 3893 3190 1658

Можжевельник – 3382
Сосна – 3964
Туя – 4252

Количество лет восстановительного периода (периода, в течение которого диаметр саженца 
достигнет размера, соответствующего диаметру снесенного дерева):

Таблица N 2
Кд 1 1,2 1,5 2,0
Древесная растительность Диаметр дерева

До 12 см 12,1 - 24 см 24,1 - 40 см 40,1 - 80 см
Лиственные породы 10 лет 25 лет 50 лет 70 лет
1 группа: дуб, липа, клен, вяз, ясень, каштан, 
плодовые деревья, осокорь, акация белая

7 лет 15 лет 25 лет 60 лет

2 группа: осина, береза, вяз м/л, клен ясеневид-
ный, боярышник, рябина, черемуха

5 лет 12 лет 20 лет 50 лет

3 группа: тополь, ива 4 года 10 лет 18 лет 50 лет

Расчет действительной восстановительной стоимости кустарников (Сдв (кус)):

Ск = (Сдв x Кэ x Ко x Ксост) x Кинф, где:
Сдв (кус) = Сп + См
Стоимость работ по посадке кустарников с годовым уходом (Сп) - 1163 руб., согласно локальному 

ресурсному сметному расчету (приложение 1 (не приводится) к Порядку расчета).
Усредненная стоимость саженцев (кустарников - боярышник, барбарис, дерен, сирень) (См) 

- 555 руб.

Действительная восстановительная стоимость газонов определяется по формуле:

Ск = (Сдв x Кэ x Ко) x Кинф, где:
Сдв (г) = Сп + См
Усредненная стоимость газонной травы (См) - 257 руб.
Стоимость работ по посадке газонов с годовым уходом (Сп) - 1212 руб., согласно локальному 

ресурсному сметному расчету (приложение 1 (не приводится) к Порядку расчета).
Коэффициент поправки на социально-экологическую значимость зеленых насаждений (Кэ) зависит 

от значимости объекта (исторической, культурной, экологической и пр.), на котором расположены 
зеленые насаждения, определяется согласно таблице N 3.

Таблица N 3

Определение коэффициента поправки на социально-экологическую значимость зеленых 
насаждений (Кэ):

N 
п/п

Место расположения зелено-
го насаждения

Коэффициент поправки на социально-экологическую значи-
мость зеленых насаждений (Кэ)

1 Водоохранная зона 2
2 Жилая зона 1,5
3 Промышленная зона 1

Коэффициент поправки, учитывающий обеспеченность населения зелеными насаждениями (Ко) до 
момента окончания проведения инвентаризации и паспортизации зеленых насаждений на территории 
сельского поселения, считается равным 1.

Коэффициент поправки на текущее состояние зеленых насаждений, деревьев, кустарников 
(Ксост):

Таблица N 4
Ксост. - согласно инвентаризации и паспортизации зеленых насаждений
хорошее удовлетворительное пухонесущие тополя
1,2 1,0 0,5

Заросли самосевных деревьев, кустарников (деревья, кустарники самосевного и порослевого 
происхождения, образующие единый сомкнутый полог) рассчитываются следующим образом: каждые 
100 кв. м приравниваются к 20 деревьям (кустарникам).

При подсчете количества кустарников в живой изгороди количество сносимых (вырубаемых) 
кустарников на каждый метр при однорядной изгороди принимается равным 3 штукам и двурядной 
- 5 штукам.

При незаконном сносе (уничтожении) зеленых насаждений применяется повышающий 
коэффициент (Кпов) = 5 к размеру компенсационной стоимости.

При повреждении зеленых насаждений применяется понижающий коэффициент (Кпон) = 0,5 к 
размеру компенсационной стоимости.

В случае невозможности определения фактического состояния вырубленных и (или) уничтоженных 
зеленых насаждений принимается коэффициент состояния (Ксост) = 1,0.

В случае невозможности определения видового состава и фактического состояния вырубленных 
и (или) уничтоженных зеленых насаждений исчисление размера ущерба проводится по максимальной 
действительной восстановительной стоимости 1-й группы лиственных деревьев и применяется 
(Ксост) = 1,0.

Пример расчета:
Необходимо произвести снос 3-х деревьев породы - липа (диаметром 15 см) в жилой зоне, в 

хорошем состоянии.

Ск = (Сдв x Кэ x Ко x Ксост x Кд) x Кинф

Сдв = Сп + См

Сдв = 3171,9 + 3893 = 7069,4 руб.
Ск = (7069,4 x 1,5 x 1 x 1,2 x 1,2) x 6,1% = 16201,36 руб.
Т.к. необходимо снести 3 дерева:
Ск = 16201,36 x 3 = 48604,08 руб.
При незаконном сносе (уничтожении) Ск = 48604,08 x 5 = 243020,40 руб.

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления администрацией сельского 
поселения Узюково муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на снос зеленых 
насаждений на территории сельского поселения 

Узюково муниципального района 
Ставропольский»  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приём и регистрация заявления и 
прилагаемых к нему документов 

Рассмотрение заявления и проверка 
прилагаемых к нему документов 

Документы соответствуют 
требованиям 

Документы не соответствуют 
требованиям 

Направление межведомственных запросов в 
органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги 

Принятие решения об отказе 
в приёме документов 

Наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставлении муниципальной 
услуги и выдача (направление) 

заявителю решения о 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Принятие решения об отказе в 
предоставлении муниципальной 

услуги 


