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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ВЕРХНИЕ БЕЛОЗЕРКИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 12 от 12.03.2024 г. 

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту 
адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса» 

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», Постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил 
разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг, о внесении изменений в 
некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании 
утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 
Правительства Российской Федерации», руководствуясь Уставом 
сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области, Администрация сельского 
поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставро-
польский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, из-
менение и аннулирование такого адреса» согласно Приложению.

2.Признать утратившими силу: 
- Постановление администрации сельского поселения 

Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский 
Самарской области от 17.03.2021 г. № 13 «Об утверждении Ад-
министративного Регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация 
адресов объектов недвижимости на территории сельского посе-
ления Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский 
Самарской области»»; 

3. Настоящее Постановление подлежит официальному 
опубликованию в газете «Верхние Белозерский Вестник» и на 
официальном сайте администрации сельского поселения Верхние 
Белозерки в сети интернет http://www.v.belozerki.stavrsp.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский 

Самарской области С.А. Самойлов

Приложение к постановлению Администрации сельского 
поселения Верхние Белозерки муниципального района 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование 
такого адреса»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 
изменение и аннулирование такого адреса» разработан в целях 
повышения качества и доступности предоставления, определяет 
стандарт, сроки и последовательность действий (административных 
процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 
изменение и аннулирование такого адреса» (далее – Услуга) 
органами местного самоуправления, органами государственной 
власти субъектов Российской Федерации, уполномоченными на 
присвоение адресов объектам адресации.

1.1. Круг Заявителей
1. Заявителями на получение Услуги являются лица, 

определенные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения 
и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 
(далее – Правила, Заявитель):

1) собственники объекта адресации;
2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на 

объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования;
3) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством 
порядке доверенности;

4) представитель собственников помещений в многоквартир-
ном доме, уполномоченный на подачу такого заявления решением 
общего собрания указанных собственников;

5) представитель членов садоводческого, огороднического 
и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, уполно-
моченный на подачу такого заявления решением общего собрания 
членов такого некоммерческого объединения;

6) кадастровый инженер, выполняющий на основании до-
кумента, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Феде-
рального закона от 24 июля 2007 г. № 221 –ФЗ «О кадастровой 
деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые 
работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, 
являющегося объектом адресации.

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1. Информирование о порядке предоставления Услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполно-
моченном органе или многофункциональном центре предостав-
ления государственных и муниципальных услуг (далее - много-

функциональный центр);
2) по телефону Уполномоченного органа или многофункцио-

нального центра;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации:
- на портале федеральной информационной адресной си-

стемы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(https://fias.nalog.ru/) (далее - портал ФИАС);

- в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

- на региональных порталах государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) (далее - региональный портал);

на официальном сайте Уполномоченного органа и(или) много-
функционального центра в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее - Официальные сайты) (http://www.v.belozerki.
stavrsp.ru).

5) посредством размещения информации на информацион-
ных стендах Уполномоченного органа или многофункционального 
центра.

2. Информирование осуществляется по вопросам, касаю-
щимся:

- способов подачи заявления о предоставлении Услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных 

центров, обращение в которые необходимо для предоставления 
Услуги;

- справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа);

- документов, необходимых для предоставления Услуги;
- порядка и сроков предоставления Услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления 

о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления Услуги (включая 
информирование о документах, необходимых для предоставления 
таких услуг);

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования дей-
ствий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, 
работников многофункциональных центров и принимаемых ими 
при предоставлении Услуги решений.

3. Получение информации по вопросам предоставления 
Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
бесплатно.

4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофунк-
ционального центра, осуществляющий консультирование, подробно 
и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам.

5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании органа (номере многофункционального 
центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

6. Если должностное лицо Уполномоченного органа не мо-
жет самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, 
по которому можно будет получить необходимую информацию 
позднее.

7. Если подготовка ответа требует продолжительного времени 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник много-
функционального центра может предложить Заявителю изложить 
обращение в письменной форме.

8. Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе 
осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 
процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или 
косвенно на принимаемое решение.

9. Продолжительность информирования по телефону не 
должна превышать 10 минут.

10. Информирование осуществляется в соответствии с гра-
фиком приема граждан.

 1) По письменному обращению должностное лицо Уполно-
моченного органа, ответственное за предоставление Услуги, 
подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения 
по вопросам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента, в 
порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 
года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации».

 2) На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861.

11. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем 
каких-либо требований, в том числе без использования программ-
ного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглаше-
ния с правообладателем программного обеспечения, предусматри-
вающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, 
или предоставление им персональных данных.

12. На официальных сайтах, стендах в местах предоставления 
Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления Услуги, и в многофункциональном центре раз-
мещается следующая справочная информация:

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа 
и их структурных подразделений, ответственных за предоставление 
Услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений Уполно-
моченного органа, ответственных за предоставление Услуги, в том 
числе номер телефона автоинформатора (при наличии);

- адреса официальных сайтов, а также электронной по-
чты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

13. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предостав-
ления Услуги, в том числе копия административного регламента 
ее предоставления, утвержденного в установленном Федераль-
ным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» по-



2 верхне-белозерский вестник №6 (190), 15 марта 2024 г.

рядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему 
для ознакомления.

14. Размещение информации о порядке предоставления 
Услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-
нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, 
заключенным между многофункциональным центром и Уполномо-
ченным органом в соответствии с требованиями, установленными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 года №797 «О взаимодействии между много-
функциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, орга-
нами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления», с учетом требований к ин-
формированию, установленных настоящим Регламентом.

15. Информация о ходе рассмотрения заявления о предо-
ставлении Услуги и о результатах ее предоставления может быть 
получена Заявителем с учетом требований, установленных пунктом 
39 Правил, а также в формате автоматических статусов в личном 
кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по теле-
фону, посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и анну-

лирование такого адреса».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным 

органом местного самоуправления - Администрацией сельского 
поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставрополь-
ский Самарской области (далее – Уполномоченный орган).

2. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаи-
модействует с:

- оператором федеральной информационной адресной си-
стемы (далее - Оператор ФИАС);

- федеральным органом исполнительной власти, уполномо-
ченным Правительством Российской Федерации на предоставление 
сведений, содержащихся в Едином государственном реестре не-
движимости, или действующим на основании решения указанного 
органа подведомственным ему федеральным государственным 
бюджетным учреждением;

- органами государственной власти, органами местного са-
моуправления и подведомственными государственным органам или 
органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся 
в них), указанные в пункте 34 Правил.

3. В предоставлении муниципальной услуги принимают 
участие структурные подразделения Уполномоченного органа 
(многофункциональные центры при наличии соответствующего 
соглашения о взаимодействии).

4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномочен-
ный орган взаимодействует с Федеральной налоговой службой по 
вопросу получения выписки из Единого государственного реестра 
юридических лиц и Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей.

5. При предоставлении Услуги Уполномоченному органу 
запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы и орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления Услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

 1. Результатом предоставления Услуги является:
 - выдача (направление) решения Уполномоченного органа о 

присвоении адреса объекту адресации;
 - выдача (направление) решения Уполномоченного органа об 

аннулировании адреса объекта адресации (допускается объедине-
ние с решением о присвоении адреса объекту адресации);

 - выдача (направление) решения Уполномоченного органа 
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннули-
ровании его адреса.

2. Решение о присвоении адреса объекту адресации при-
нимается Уполномоченным органом с учетом требований к его 
составу, установленных пунктом 22 Правил.

3. Рекомендуемый образец формы решения о присвоении 
адреса объекту адресации приведен в Приложении №1 к настоя-
щему Регламенту.

4. Решение об аннулировании адреса объекта адресации 
принимается Уполномоченным органом с учетом требований к его 
составу, установленных пунктом 23 Правил.

5. Рекомендуемый образец формы решения об аннулиро-
вании адреса объекта адресации приведен в Приложении №1 к 
настоящему Регламенту.

6. Окончательным результатом предоставления Услуги яв-
ляется внесение сведений в государственный адресный реестр, 
подтвержденное соответствующей выпиской из государственного 
адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению 
№2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 
14 сентября 2020 года №193н «О порядке, способах и формах 
предоставления сведений, содержащихся в государственном 
адресном реестре, органам государственной власти, органам 
местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, 
в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной 
информационной адресной системе».

 7. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адре-
са или аннулировании его адреса принимается Уполномоченным 
органом по форме, установленной приложением №2 к приказу 
Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 
2014 года №146н. Справочно: форма данного решения приведена 
в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

8. Решение об отказе в присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса может приниматься в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица с использованием федеральной информационной адресной 
системы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи (на-
правления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги

1. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия 
решения о присвоении объекту адресации адреса или аннули-
ровании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса, а также внесения 
соответствующих сведений об адресе объекта адресации в госу-
дарственный адресный реестр установлен пунктом 37 Правил и не 
должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления 
о предоставлении Услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предостав-
ление муниципальной услуги

1. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии 
с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О 

государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

- Федеральным законом от 28 декабря 2013 года №443-ФЗ 
«О федеральной информационной адресной системе и о внесении 
изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 
персональных данных»;

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 
19 ноября 2014 года №1221 «Об утверждении Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов»;

- постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22 мая 2015 года №492 «О составе сведений об адресах, раз-
мещаемых в государственном адресном реестре, порядке меж-
ведомственного информационного взаимодействия при ведении 
государственного адресного реестра, о внесении изменений и 
признании утратившими силу некоторых актов Правительства 
Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации 
от 30 сентября 2004 года №506 «Об утверждении Положения о 
Федеральной налоговой службе»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 
16 мая 2011 гола №373 «О разработке и утверждении админи-
стративных регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государственных 
услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 
29 апреля 2014 года №384 «Об определении федерального органа 
исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое 
регулирование в области отношений, возникающих в связи с 
ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией 
федеральной информационной адресной системы и использовани-
ем содержащихся в государственном адресном реестре сведений 
об адресах, а также оператора федеральной информационной 
адресной системы»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 11 декабря 2014 года №146н «Об утверждении форм заявления 
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 5 ноября 2015 года №171н «Об утверждении Перечня элемен-
тов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, 
элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), по-
мещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правил 
сокращенного наименования адрес образующих элементов»;

- приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 31 марта 2016 года 37н «Об утверждении Порядка ведения 
государственного адресного реестра».

2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

1. Предоставление Услуги осуществляется на основании за-
полненного и подписанного Заявителем заявления.

2. Форма заявления установлена приложением №1 к приказу 
Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 
2014 года 146н. Справочной форма данного заявления приведена 
в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

3. В случае, если собственниками объекта адресации 
являются несколько лиц, заявление подписывается и подается 
всеми собственниками совместно либо их уполномоченным пред-
ставителем.

4. При представлении заявления представителем Заявителя 
к такому заявлению прилагается доверенность, выданная пред-
ставителю Заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации.

5. При предоставлении заявления представителем Заявителя 
в форме электронного документа к такому заявлению прилага-
ется надлежащим образом оформленная доверенность в форме 
электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (под-
писавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифи-
цированной электронной подписи (в случае, если представитель 
Заявителя действует на основании доверенности).

6. При предоставлении заявления от имени собственников 
помещений в многоквартирном доме представитель таких соб-
ственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым 
в установленном законодательством Российской Федерации по-
рядке решением общего собрания указанных собственников, также 
прилагает к заявлению соответствующее решение.

7. При предоставлении заявления от имени членов садо-
водческого или огороднического некоммерческого товарищества 
представитель такого товарищества, уполномоченный на подачу 
такого заявления принятым решением общего собрания членов 
такого товарищества, также прилагает к заявлению соответствую-
щее решение.

8. При представлении заявления кадастровым инженером к 
такому заявлению прилагается копия документа, предусмотренного 
статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 
2007 года №221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании 
которого осуществляется выполнение кадастровых работ или 
комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего 
объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

9. Заявление представляется в форме:
- документа на бумажном носителе посредством почтового 

отправления с описью вложения и уведомлением о вручении;
- документа на бумажном носителе при личном обращении в 

Уполномоченный орган или многофункциональный центр;
- электронного документа с использованием портала 

ФИАС;
- электронного документа с использованием ЕПГУ;
- электронного документа с использованием регионального 

портала.
 Заявление представляется в Уполномоченный орган или 

многофункциональный центр по месту нахождения объекта 
адресации.

Заявление в форме документа на бумажном носителе под-
писывается заявителем.

Заявление в форме электронного документа подписывается 
электронной подписью, вид которой определяется в соответствии 
с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона №210-ФЗ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регио-
нального портала или портала ФИАС формирование заявления 
осуществляется посредством заполнения интерактивной фор-
мы, которая может также включать в себя опросную форму для 
определения индивидуального набора документов и сведений, 
обязательных для предоставления услуги (далее - интерактивная 
форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме.

В случае представления заявления при личном обращении 
Заявителя или представителя Заявителя предъявляется документ, 
удостоверяющий соответственно личность Заявителя или пред-
ставителя Заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от име-
ни юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность, а представитель юридического лица предъявляет также 
документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени 
этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную 
подписью руководителя этого юридического лица.

В случае направления в электронной форме заявления 
представителем Заявителя, действующим от имени юридического 
лица, документ подтверждающий полномочия Заявителя на пред-
ставление интересов юридического лица, должен быть подписан 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-
моченного лица юридического лица.

В случае направления в электронной форме заявления пред-
ставителем Заявителя, действующим от имени индивидуального 
предпринимателя, документ подтверждающий полномочия Заявите-
ля на представление интересов индивидуального предпринимателя, 
должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 
подписью индивидуального предпринимателя.

В случае направления в электронной форме заявления пред-
ставителем Заявителя, документ, подтверждающий полномочия 
представителя на представление интересов Заявителя выдан 
нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления 
заявления в электронной форме - подписанный простой электрон-
ной подписью.

10. Предоставление Услуги осуществляется на основании 
следующих документов, определенных пунктом 34 Правил:

а) правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие 
документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения 
адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строи-
тельство которых не завершено, в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации для строительства 
которых получение разрешения на строительство не требуется, 
правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы 
на земельный участок, на котором расположены указанное здание 
(строение), сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижи-
мости об объектах недвижимости, следствием преобразования 
которых является образование одного и более объекта адресации 
(в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 
одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при при-
своении адреса строящимся объектам адресации) (за исключением 
случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Рос-
сийской Федерации для строительства или реконструкции здания 
(строения), сооружения получение разрешения на строительство 
не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта 
адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом 
плане или кадастровой карте соответствующей территории (в 
случае присвоения земельному участку адреса);

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимо-
сти об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации 
(в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному 
на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, 
изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 
перепланировке помещения, приводящих к образованию одного 
и более новых объектов адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации);

з) выписка из Единого государственного реестра недвижи-
мости об объекте недвижимости, который снят с государственного 
кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указан-
ным в подпункте «а» пункта 14 Правил;

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном 
реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту 
недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае анну-
лирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным 
в подпункте «а» пункта 14 Правил).

11. Документы, получаемые специалистом Уполномоченного 
органа, ответственным за предоставление Услуги, с использовани-
ем межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя на 
земельный участок, на котором расположен объект адресации;

- выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здания, 
сооружения, объект незавершенного строительства, находящиеся 
на земельном участке;

- кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта неза-
вершенного строительства, помещения;

- кадастровая выписка о земельном участке;
- градостроительный план земельного участка (в случае 

присвоения адреса строящимся/реконструируемым объектам 
адресации);

- разрешение на строительство объекта адресации (в случае 
присвоения адреса строящимся объектам адресации);

- разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в 
случае присвоения адреса строящимся объектам адресации);

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который 
снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адреса-
ции);

- решение Уполномоченного органа о переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 
аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение) (в случае, если ранее решение о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение принято);

- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 
перепланировке помещения, приводящих к образованию одного 
и более новых объектов адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации);

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 
преобразования которых является образование одного и более объ-
екта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 
с образованием одного и более новых объектов адресации).

12. Заявители (представители Заявителя) при подаче заявле-
ния вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах 
«а», «в», «г», «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего Регламента, если 
такие документы не находятся в распоряжении Уполномоченного 
органа, органа государственной власти, органа местного са-
моуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций.

13. В бумажном виде форма заявления может быть получена 
Заявителем непосредственно в Уполномоченном органе, а также по 
обращению Заявителя выслана на адрес его электронной почты.

14. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов 
в Уполномоченный орган Заявитель предъявляет оригиналы до-
кументов для сверки.

15. В случае направления заявления посредством ЕПГУ 
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) 
из состава соответствующих данных указанной учетной записи и мо-
гут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг

1. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 
2.15 настоящего Регламента, представляются федеральным орга-
ном исполнительной власти, уполномоченным Правительством Рос-
сийской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в 
Едином государственном реестре недвижимости, или действующим 
на основании решения указанного органа подведомственным ему 
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федеральным государственным бюджетным учреждением в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия по запросу 
Уполномоченного органа.

2. Уполномоченные органы запрашивают документы, указан-
ные в пункте 2.15 настоящего Регламента, в органах государствен-
ной власти, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся указанные до-
кументы (их копии, сведения, содержащиеся в них), в том числе 
посредством направления в процессе регистрации заявления авто-
матически сформированных запросов в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

3. В случае направления заявления посредством ЕПГУ 
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 
представителя формируются автоматически при подтверждении 
учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных ука-
занной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием СМЭВ.

4. При предоставлении Услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или муниципальными правовыми актами находятся в 
распоряжении Уполномоченного органа, государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона №210-ФЗ.

- представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следую-
щих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, ка-
сающихся предоставления Услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении Услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и 
документах, поданных Заявителем после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 
либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 
Услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (при-
знаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица Уполномоченного органа, работника много-
функционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руково-
дителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

1. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления Услуги, может быть отказано в случае, если с за-
явлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего 
Регламента.

2. Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, являются:

документы поданы в орган, неуполномоченный на предостав-
ление услуги; представление неполного комплекта документов;

представленные документы утратили силу на момент обра-
щения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 
обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

представленные документы содержат подчистки и исправ-
ления текста, не заверенные в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации;

представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

подача заявления о предоставлении услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги в электронной форме, 
произведена с нарушением установленных требований;

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального за-
кона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» 
условий признания действительности, усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи;

неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в 
интерактивной форме на ЕПГУ;

наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных 
к нему документах.

3. Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления услуги, приведена в 
Приложении №3 к настоящему Регламенту.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Оснований для приостановления предоставления услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются 
случаи, поименованные в пункте 40 Правил:

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 
настоящего Регламента;

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для при-
своения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, 
и соответствующий документ не был представлен Заявителем 
(представителем Заявителя) по собственной инициативе;

- документы, обязанность по предоставлению которых для 
присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса возложена на Заявителя (представителя Заявителя), вы-
даны с нарушением порядка, установленного законодательством 
Российской Федерации, или отсутствуют;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в 
пунктах 5, 8-11 и 14-18 Правил.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, 
определенный пунктом 2.23 настоящего Регламента, является 
исчерпывающим.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
Услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государствен-
ной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предо-

ставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, включая информацию 
о методике расчета размера такой платы

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
Услуги, отсутствуют.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявле-
ния и при получении результата предоставления Услуги в Уполно-
моченном органе или многофункциональном центре составляет 
не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электрон-
ной форме

1. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном ор-
гане не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Уполномоченный орган.

2. В случае наличия оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 
2.22 настоящего Регламента, Уполномоченный орган не позднее 
следующего за днем поступления заявления и документов, не-
обходимых для предоставления Услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления Услуги по форме, 
определяемой Административным регламентом Уполномоченного 
органа согласно требованиям постановления Правительства Рос-
сийской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и 
утверждении административных регламентов исполнения государ-
ственных функций и административных регламентов предоставле-
ния государственных услуг».

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых 
для предоставления Услуги, а также выдача результатов предо-
ставления Услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта.

2. В случае, если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено поме-
щение приема и выдачи документов, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не 
взимается.

3. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 
III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов.

4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заяви-
телей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 
вход в здание и помещения, в которых предоставляется Услуга, 
оборудуется пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспосо-
блениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

5. Центральный вход в здание Уполномоченного органа 
должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей следующую информацию:

- наименование;
- место нахождения и адрес;
- режим работы;
- график приема;
- номера телефонов для справок.
6. Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам.

7. Помещения, в которых предоставляется Услуга, осна-
щаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки 
и возможностей для их размещения в помещении, а также инфор-
мационными стендами.

9. Тексты материалов, размещенных на информационном 
стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис-
правлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом.

10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками), бланками заявлений, письменными принад-
лежностями.

11. Места приема Заявителей оборудуются информационны-
ми табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), долж-

ности ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 

документов должно быть оборудовано персональным компьютером 
с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством.

13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь 
настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (по-
следнее - при наличии) и должности.

14. При предоставлении Услуги инвалидам обеспечива-
ются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется Услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположены здания и помещения, в которых предо-
ставляется Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется 
Услуга, и к Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 
помещения), в которых предоставляется Услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими Услуги наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги

1. Основными показателями доступности предоставления 
Услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, 
сроках и ходе предоставления Услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 
сети «Интернет»), средствах массовой информации;

- возможность получения заявителем уведомлений о предо-
ставлении Услуги с помощью ЕПГУ или регионального портала;

- возможность получения информации о ходе предостав-
ления Услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2. Основными показателями качества предоставления Услуги 
являются:

- своевременность предоставления Услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, определенным настоящим 
Регламентом;

- минимально возможное количество взаимодействий граж-
данина с должностными лицами, участвующими в предоставлении 
Услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к 
Заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления Услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, многофункционального 
центра, его должностных лиц и работников, принимаемых (со-
вершенных) при предоставлении Услуги, по итогам рассмотрения 
которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удо-
влетворении) требований Заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

1. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу 
осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявле-
ний и получения результата предоставления Услуги посредством 
ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС.

2. Заявителям обеспечивается возможность представления 
заявления и прилагаемых документов, а также получения ре-
зультата предоставления Услуги в электронной форме (в форме 
электронных документов).

3. Электронные документы представляются в следующих 
форматах:

а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, 

не включающим формулы (за исключением документов, указанных 
в подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в 

том числе включающих формулы и (или) графические изображения 
(за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего 
пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использо-
вание копий не допускается), которое осуществляется с сохране-
нием ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

д) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 
изображений и (или) цветного текста);

е) «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений, отличных от цветного графического изображения);

ж) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при 
наличии в документе цветных графических изображений либо 
цветного текста);

з) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, 
а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка;

Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) гра-
фическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
и) возможность идентифицировать документ и количество 

листов в документе;
к) для документов, содержащих структурированные по частям, 

главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечиваю-
щие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, 
xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного до-
кумента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

4. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.Предоставление Услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
установление личности Заявителя (представителя Заяви-

теля);
регистрация заявления;
проверка комплектности документов, необходимых для 

предоставления Услуги;
получение сведений посредством единой системы межведом-

ственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);
рассмотрение документов, необходимых для предоставле-

ния Услуги;
принятие решения по результатам оказания Услуги;
внесение результата оказания Услуги в государственный 

адресный реестр, ведение которого осуществляется в электрон-
ном виде;

выдача результата оказания Услуги.
3.2.Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной 
форме

1. При предоставлении Услуги в электронной форме заяви-
телю обеспечивается возможность:

- получения информации о порядке и сроках предоставле-
ния Услуги;

- формирования заявления в форме электронного документа 
с использованием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала 
и портала ФИАС, с приложением к нему документов, необходи-
мых для предоставления Услуги, в электронной форме (в форме 
электронных документов);

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления 
и прилагаемых документов;

- получения Заявителем (представителем Заявителя) резуль-
тата предоставления Услуги в форме электронного документа;

- получения сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществления оценки качества предоставления Услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездей-
ствие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего Услугу, либо муниципального служащего.

3.3.Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме

1. Формирование заявления осуществляется посредством 
заполнения электронной формы заявления посредством ЕПГУ, 
регионального портала или портала ФИАС без необходимости до-
полнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2. Форматно-логическая проверка сформированного заяв-
ления осуществляется после заполнения Заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления.

3. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

4. При формировании заявления Заявителю обеспечива-
ется:

а) возможность сохранения заявления и иных документов, 
указанных в пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых 
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для предоставления Услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии 

электронной формы заявления и иных документов, указанных в 
пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для предо-
ставления Услуги;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму за-
явления значений в любой момент по желанию Заявителя, в том 
числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного 
ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, раз-
мещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении 
формы заявления посредством ЕПГУ);

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери ранее введенной 
информации;

е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным 
им ранее в течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, 
частично сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на 
момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) 
(при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ).

5. Сформированное и подписанное заявление и иные до-
кументы, необходимые для предоставления Услуги, направляются 
в Уполномоченный орган в электронной форме.

6. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления 
Услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о по-
ступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уве-
домления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 
документов, необходимых для Услуги.

7. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги 
обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж-
ностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю 
посредством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содер-
жание электронного документа, который Заявитель получает при 
личном обращении.

8. Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в 
соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а 
также применения результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязан-
ностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 12 декабря 2012 года №1284.

Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в 
автоматизированную информационную систему «Информационно-
аналитическая система мониторинга качества государственных 
услуг».

9. Заявителю обеспечивается возможность направления жало-
бы на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 
№210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №1198 
«О федеральной государственной информационной системе, обе-
спечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предостав-
лении государственных и муниципальных услуг».

3.4.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

1. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления услуги до-
кументов, орган, уполномоченный на оказание услуги и издавший 
акт, вносит изменение в вышеуказанный документ.

2. В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных 
в результате предоставления услуги документов опечаток и ошибок 
заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявле-
ние в произвольной форме с указанием информации о вносимых 
изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких 
изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, 
обосновывающие необходимость вносимых изменений.

3. Заявление по внесению изменений в выданные в результате 
предоставления услуги документы подлежит регистрации в день 
его поступления в уполномоченный орган.

4. Уполномоченный орган осуществляет проверку посту-
пившего заявления на соответствие требованиям к содержанию 
заявления и направляет заявителю решение о внесении изменений 
в выданные в результате предоставления услуги документы либо 
решение об отказе внесения изменений в указанные документы в 
срок, установленный законодательством Российской Федерации.

4.Формы контроля за исполнением административного 
регламента

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

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением на-
стоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется 
на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 
органа или многофункционального центра, уполномоченными на 
осуществление контроля за предоставлением Услуги.

2. Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов 
и должностных лиц Уполномоченного органа или многофункцио-
нального центра.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения 

плановых и внеплановых проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Услуги;
- выявления и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых 
планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководи-
телем Уполномоченного органа.

3. При плановой проверке полноты и качества предоставления 
Услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления Услуги;
- соблюдение положений настоящего Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению Услуги;

- правильность и обоснованность принятого решения об от-
казе в предоставлении Услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок явля-
ются:

- получение от государственных органов, органов местного 
самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 
нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих тре-
бования к предоставлению Услуги;

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения зако-
нодательства, в том числе на качество предоставления Услуги.

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

1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Регламента, нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Персональная ответственность должностных лиц за пра-
вильность и своевременность принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) Услуги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

1. Граждане, их объединения и организации имеют право 
осуществлять контроль за предоставлением Услуги путем получения 
информации о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках 
завершения административных процедур (действий).

2. Граждане, их объединения и организации также имеют 
право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступ-
ности и качества предоставления Услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений 
настоящего Регламента.

3. Должностные лица Уполномоченного органа принимают 
меры к устранению допущенных нарушений, устраняют причины и 
условия, способствующие совершению нарушений.

4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и 
предложений граждан, их объединений и организаций доводится до 
сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных 
лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) 
служащих, многофункционального центра, а также работника много-
функционального центра при предоставлении Услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба).

5.2. Органы местного самоуправления, организации и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 
быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке

1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (пред-
ставитель Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной 
форме на бумажном носителе или в электронной форме:

- в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия 
(бездействие) должностного лица, руководителя структурного 
подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполно-
моченного органа;

- в вышестоящий орган - на решение и (или) действия (без-
действие) должностного лица, руководителя структурного подраз-
деления Уполномоченного органа;

- к руководителю многофункционального центра - на решения и 
действия (бездействие) работника многофункционального центра;

- к учредителю многофункционального центра - на решение и 
действия (бездействие) многофункционального центра.

2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, 
у учредителя многофункционального центра определяются уполно-
моченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций)

1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 
Услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном 
портале и портале ФИАС, а также предоставляется в устной форме 
по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме 
почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (пред-
ставителем Заявителя).

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги

1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) регулируется:

- Федеральным законом №210-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации 

от 20 ноября 2012 года №1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг».

6. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование Заявителей о порядке предоставления 

Услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением Услуги, а также консультирование 
Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункцио-
нальном центре;

- прием заявлений и выдачу заявителю результата предостав-
ления Услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем 
содержание электронных документов, направленных в многофунк-
циональный центр по результатам предоставления Услуги, а также 
выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем органов, участвую-
щих в предоставлении Услуги;

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

6.2. Информирование заявителей
1. Информирование Заявителя осуществляется следующими 

способами:
 а) посредством привлечения средств массовой информации, 

а также путем размещения информации на официальных сайтах и 
информационных стендах многофункциональных центров;

 б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр 
лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по 
электронной почте.

2. При личном обращении работник многофункционального 
центра подробно информирует Заявителей по интересующим 
их вопросам в вежливой и корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи.

3. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информи-
рования для получения информации об Услуге не может превы-
шать 15 минут.

4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и 
должности работника многофункционального центра, принявшего 
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении Заявителя по телефону работник многофункциональ-
ного центра осуществляет не более 10 минут.

5. При консультировании по письменным обращениям 
Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 
позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 
в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в форме электронного документа, и в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в письменной форме.

6.3. Выдача заявителю результата предоставления муници-
пальной услуги

1. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов 
оказания Услуги через многофункциональный центр Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр 
для последующей выдачи Заявителю (представителю Заявителя) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункцио-
нальным центром.

2. Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом 
таких документов в многофункциональный центр определяются 
соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, уста-
новленном постановлением Правительства Российской Федерации 
от 27 сентября 2011 года №797 «О взаимодействии между много-
функциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, орга-
нами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления».

3. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся 
результатом предоставления Услуги, осуществляется в порядке 
очередности при получении номерного талона из терминала 
электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо 
по предварительной записи.

4. Работник многофункционального центра осуществляет 
следующие действия:

- устанавливает личность Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае 
обращения представителя Заявителя);

- определяет статус исполнения заявления;
- распечатывает результат предоставления Услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и за-
веряет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях - печати с изображением Государственного 
герба Российской Федерации);

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях ™ печати с изображением Государственного 
герба Российской Федерации);

- выдает документы Заявителю, при необходимости запраши-
вает у Заявителя подписи за каждый выданный документ;

- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе 
для оценки качества предоставленной Услуги многофункциональ-
ным центром. 

Приложение №1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»

Форма решения о присвоении адреса объекту адресации
___________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации
___________________________________________________________________________________________

(вид документа)
от ________________ № ________

На основании Федерального закона от 06.102003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 28.12.2013 г. №443-ФЗ 
«О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - Фе-
деральный закон №443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. №1221, а также в соответствии 
с _________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о присвоении 
адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

муниципальными правовыми актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона 

№443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
_____________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Присвоить адрес ________________________________________________________________________

(присвоенный объекту адресации адрес)
следующему объекту адресации ____________________________________________________________

(вид, наименование, описание местонахождения объекта адресации, кадастровый номер объекта 
недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае присвоения адреса поставленному на 

государственный кадастровый учет объекту недвижимости),
_____________________________________________________________________________________________

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект 
адресации (в случае образования объекта в результате преобразования существующего объекта 

или объектов),
_____________________________________________________________________________________________

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта 
адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту 

адресации),
____________________________________________________________________________________________
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)

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

МП.
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 Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации
_____________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации)
_____________________________________________________________________________________________

(вид документа)
от ____________ №_______

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 28.12.2013 г. №443-ФЗ 
«О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - Фе-
деральный закон №443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. №1221, а также в соответствии 
с _________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о присвоении 
адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

муниципальными правовыми актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона 

№443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
____________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации) 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Аннулировать адрес ______________________________________________________________________

 (аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный номер аннулируемого адреса объекта 
адресации в государственном адресном реестре)

объекта адресации _________________________________________________________________________
(вид и наименование объекта адресации, кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия 
с кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением 
существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового учета объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации),
_____________________________________________________________________________________________

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта 
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому 

объекту адресации нового адреса),
_____________________________________________________________________________________________
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)

по причине ____________________________________________________________________________
(причина аннулирования адреса объекта адресации)

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

МП.

ФОРМА решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса

___________________________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

__________________________________________________
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса)
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
от ____________№__________
____________________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что ______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа, 

подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, 
КПП (для российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного 

юридического лица),
_____________________________________________________________________________________________

почтовый адрес - для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. №1221, отказано в присвоении 
(аннулировании) адреса следующему (нужное подчеркнуть)

 объекту адресации ________________________________________________________________ 
 (вид и наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта адресации в случае 
обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса, адрес объекта адресации в случае 

обращения заявителя об аннулировании его адреса)
в связи с ___________________________________________________________________________________

(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти субъ-
екта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации, 

м.п. 
______________________	 ____________________
(должность, Ф.И.О.)		  (подпись)

Приложение №2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»

ФОРМА заявления о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса

Лист №_____ Всего листов_______
Заявление
в

2 Заявление принято регистрационный 
номер количество листов заявления 
количество прилагаемых документов 
в том числе оригиналов

(наименование органа местного самоуправления, 
органа

 ,
 ,

государственной власти субъекта Российской 
Федерации - городов федерального значения или 
органа местного самоуправления внутригородского 
муниципального образования города федерально-
го значения, уполномоченного законом субъекта 
Российской Федерации на присвоение объектам 
адресации адресов «)

количество листов в оригиналах , копиях 
Ф.И.О. должностного лица 
подпись должностного лица 
дата « « г.

Прошу в отношении объекта адресации:
Вид:

Земельный участок Сооружение Машино-
местоЗдание (строение) Помещение

Присвоить адрес
В связи с:

Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципаль-
ной собственности

Количество образуемых земельных участков
Дополнительная информация:

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка
Количество образуемых земельных участков
Кадастровый номер земельного участка, раздел 
которого осуществляется

Адрес земельного участка, раздел которого осу-
ществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков
Количество объединяемых земельных участков
Кадастровый номер объединяемого 1 земельного 
участка

Адрес объединяемого земельного участка 1

Лист № Всего листов 
Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

Количество образуемых земельных участков (за ис-
ключением земельного участка, из которого осущест-
вляется выдел)
Кадастровый номер земельного участка, из которого 
осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого осу-
ществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые 

перераспределяются
Кадастровый номер земельного участка,
который перераспределяется 2

Адрес земельного участка, который перерас-
пределяется 2

Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения
Наименование объекта строительства (реконструк-
ции) в соответствии с проектной документацией
Кадастровый номер земельного участка, на котором 
осуществляется строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором осу-
ществляется строительство (реконструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осущест-
вления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в со-
ответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов 
Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции 
выдача разрешения на строительство не требуется

Тип здания (строения), сооружения
Наименование объекта строительства (реконструк-
ции) (при наличии проектной документации указыва-
ется в соответствии с проектной документацией)
Кадастровый номер земельного участка, на котором 
осуществляется строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором осу-
ществляется строительство (реконструкция)

Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
Кадастровый номер помещения Адрес помещения

2 Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
Лист № Всего листов 

Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела здания (строения), 
сооружения

 Образование жилого помещения Количество образуемых по-
мещений

Образование нежилого помещения Количество образуемых по-
мещений

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
Дополнительная информация:

Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела помещения, 
машино-места

Назначение помещения (жилое (нежилое) 
помещение)3

Вид помещения 3 Количество по-
мещений3

Кадастровый номер помещения, машиноместа, 
раздел которого осуществляется

Адрес помещения, машино-места, раздел которого 
осуществляется

Дополнительная информация:
Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объединения помещений, 
машино-мест в здании (строении), сооружении

Образование жилого помещения Образование нежилого помещения
Количество объединяемых помещений
Кадастровый номер объединяемого помещения 4 Адрес объединяемого помещения 4
Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки 
мест общего пользования

Образование жилого помещения Образование нежилого помещения
Количество образуемых помещений
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
Дополнительная информация:

3 Строка дублируется для каждого разделенного помещения,
4 Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения
Количество образуемых машино-мест
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
Дополнительная информация:

Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем раздела помещения, 
машино-места

Количество машино-мест
Кадастровый номер помещения, машино-
места, раздел которого осуществляется

Адрес помещения, машино-места раздел которого 
осуществляется

Дополнительная информация:
Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения помещений, машино-мест в 
здании, сооружении

Количество объединяемых помещений, 
машино-мест
Кадастровый номер объединяемого по-
мещения 4

Адрес объединяемого помещения 4

Дополнительная информация:
Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки 
мест общего пользования

Количество образуемых машино-мест
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
Дополнительная информация:

Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, 
машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Феде-
ральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Со-
брание законодательства Российской Федерации, 2015, № 29, ст. 4344; 2020, № 22, ст. 3383) (далее 
- Федеральный закон «О государственной регистрации недвижимости») в соответствии с докумен-
тацией по планировке территории или проектной документацией на здание (строение), сооружение, 
помещение, машино-место

Кадастровый номер земельного участка, 
здания (строения), сооружения, помещения, 
машино-места

Существующий адрес земельного участка, здания (строе-
ния), сооружения, помещения, машино-места

Дополнительная информация:

Лист № Всего листов 
Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, 
государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом 
«О государственной регистрации недвижимости», адреса

Кадастровый номер земельного участка, здания 
(строения), сооружения, помещения, машино-
места

Адрес земельного участка, на котором расположен 
объект адресации, либо здания (строения), соору-
жения, в котором расположен объект адресации 
(при наличии)

Дополнительная информация:
3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны
Наименование субъекта Российской Федерации
Наименование муниципального района, город-
ского, муниципального округа или внутригород-
ской территории (для городов федерального 
значения) в составе субъекта Российской 
Федерации
Наименование поселения
Наименование внутригородского района город-
ского округа
Наименование населенного пункта
Наименование элемента планировочной 
структуры
Наименование элемента улич но-дорожной сети
Номер земельного участка
Тип и номер здания, сооружения или объекта 
незавершенного строительства
Тип и номер помещения, расположенного в 
здании или сооружении
Тип и номер помещения в пределах квартиры (в 
отношении коммунальных квартир)
Дополнительная информация:
В связи с:

Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастрово-
го учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации
Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 статьи 72 
Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости» сведений об объекте не-
движимости, являющемся объектом адресации
Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

Лист № _____ Всего листов__________
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4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации
физическое лицо:
фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 

(при наличии):
ИНН (при 
наличии):

документ, удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:
дата выдачи: 
«___» _________ г.

кем выдан:

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 
(при наличии):

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, 
орган местного самоуправления:
полное наименование:
ИНН (для российского юридического лица): КПП (для российского юридического лица):
страна регистрации (инкорпорации) 
(для иностранного юридического лица):

дата регистрации 
(для иностранного юри-
дического лица): 
«___» _________ г.

номер регистрации 
(для иностранного юридиче-
ского лица):

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 
(при наличии):

Вещное право на объект адресации:
право собственности
право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации
право оперативного управления имуществом на объект адресации
право пожизненно наследуемого владения земельным участком
право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в при-
своении (аннулировании) объекту адресации адреса):

Лично  В многофункциональном центре
Почтовым отправлением по адресу:
В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порта-
лов государственных и муниципальных услуг
В личном кабинете федеральной информационной адресной системы
На адрес электронной почты (для сообще-
ния о получении заявления и документов)

б Расписку в получении документов прошу:
Выдать лично Расписка получена: (подпись заявителя)
Направить почтовым отправлением по адресу:
Не направлять

Лист № Всего листов_________
7 Заявитель:

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации
Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на 
объект адресации
физическое лицо:
фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 

(при наличии):
ИНН (при на-
личии):

документ, удостоверяющий 
личность:

вид: серия: номер:
дата выдачи:
«___» _________ г.

кем выдан:

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при наличии):
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:
юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган 
местного самоуправления:
полное наименование:
КПП (для российского юридического лица): ИНН (для российского юридического лица):
страна регистрации (инкорпора-
ции) (для иностранного юридиче-
ского лица):

дата регистрации 
(для иностранного 
юридического лица):
«___» _________ г.

номер регистрации (для иностранного 
юридического лица):

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при наличии):
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

8 Документы, прилагаемые к заявлению:
Оригинал в количестве экз., на л. Копия в количестве экз., на л.
Оригинал в количестве экз., на л. Копия в количестве экз., на л.
Оригинал в количестве экз,, на л. Копия в количестве экз., на л.

9 Примечание:

Лист № Всего листов
10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональ-

ных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), ис-
пользование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных 
в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование 
адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизи-
рованном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, 
изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

11 Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них 
сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

12 Подпись 
(подпись) (инициалы, фамилия)

Дата
«___» _________ г.

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

Примечание,
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - за-

явление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата А4. На каждом листе 
указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего 
документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, со-
держащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив вы-
бранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: «V»

( V ).
При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом 

органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - 
города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 
образования города федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта Россий-
ской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, с использованием компьютерной техники 
могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. 
В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются.

Приложение №3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»

ФОРМА решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги

_________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации)
_______________________________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
_______________________________________________
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления услуги

 от ______________ №__________

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Присвоение адреса объекту адресации или 
аннулировании такого адреса» и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

__________________________________________________________________________________
Дополнительно информируем:
__________________________________________________________________________________

указывается дополнительная информация (при необходимости)

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги 
после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполно-
моченный орган, а также в судебном порядке.

________________________________
(должность, Ф.И.О.)

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНИЕ БЕЛОЗЕРКИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 13 от 12.03.2024 г. 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ»

Руководствуясь статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктом 3 части 4 статьи 36 Федерального 
закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, пунктом 3 статьи 43 
Устава сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской 
области, принятого Решением Собрания Представителей сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 10.09.2019 № 180, Порядком разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией 
сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской области, 
утвержденным постановлением администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципаль-
ного района Ставропольский Самарской области от 10.03.2018 № 17 (в редакции постановления от 
03.08.2020 №56), администрация сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предо-
ставление разрешения на осуществление земляных работ» согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Признать утратившими силу:
- Постановление администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального 

района Ставропольский Самарской области от 20.12.2022 г № 55 «Об утверждении администра-
тивного регламента, предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на проведение 
земляных работ"»;

- Постановление администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области от 07.03.2023 № 17 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на проведение земляных 
работ", утвержденный Постановлением администрации сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 20.12.2022 года №55 «Об утвержде-
нии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
проведение земляных работ»».

3. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Верхние Бело-
зерский Вестник» и на официальном сайте администрации сельского поселения Верхние Белозерки 
в сети интернет http://www.v.belozerki.stavrsp.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхние Белозерки
муниципального района Ставропольский Самарской области С.А. Самойлов

Утвержден
постановлением администрации сельского поселения 

Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области от 12.03.2024 г. № 13

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

1. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее соответственно – Админи-
стративный регламент, муниципальная услуга) устанавливает состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действий) Администрации муниципального образования (далее – Администрация), должностных лиц 
Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земляных работ на являющих-
ся территориями общего пользования землях или земельных участках, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, при благоустройстве территории, установке и ремонте временных 
конструкций и сооружений за исключением случаев, предусмотренных настоящим пунктом.

Не требуется получение разрешения на осуществление земляных работ в случаях:
1) строительства, реконструкции, ремонта объектов капитального строительства;
2) размещения, реконструкции, ремонта объектов, не являющихся объектами капитального 

строительства, для размещения которых требуется заключение соглашения о установлении сервитута 
(публичного сервитута) либо получение разрешения на использование земельного участка без его 
предоставления и установления сервитута;

3) осуществления работ по благоустройству территории, когда проведение таких работ требует 
получение разрешения на использование земельного участка без его предоставления и установления 
сервитута;

4) необходимости совершения действий, направленных на предотвращение и ликвидацию по-
следствий аварий, стихийных бедствий, иных чрезвычайных ситуаций, и (или) проведения неотложных 
работ, связанных с обеспечением нормального функционирования объектов жизнедеятельности на-
селения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5) Настоящий Административный регламент не применяется при проведении земляных работ, 
связанных с догазификацией сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставро-
польский Самарской области, при наличии согласованных схем расположения объектов газоснабжения, 
используемых для обеспечения населения газом, согласно Постановления Правительства РФ от 13 
сентября 2021 г. N 1547 "Об утверждении Правил подключения (технологического присоединения) 
газоиспользующего оборудования и объектов капитального строительства к сетям газораспределения 
и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации". Организа-
ции, осуществляющие догазификацию сельского поселения Верхние Белозерки обязаны направить 
в администрацию сельского поселения Верхние Белозерки уведомление о проведении земляных 
работ. При наличии согласованных схем расположения объектов газоснабжения, используемых для 
обеспечения населения газом, согласно Постановления Правительства РФ от 13 сентября 2021 г. N 
1547 "Об утверждении Правил подключения (технологического присоединения) газоиспользующего 
оборудования и объектов капитального строительства к сетям газораспределения и о признании утра-
тившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации", разрешение на осуществление 
земляных работ не предоставляется в случае необходимости проведения земляных работ, связанных 
с догазификацией сельского поселения Верхние Белозерки, 

 В этом случае организацией, осуществляющей догазификацию сельского поселения Верхние 
Белозерки, до начала осуществления земляных работ в администрацию направляется уведомление 
о проведении земляных работ по форме, установленной согласно приложению N 5 к настоящему 
Административному регламенту

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические 

лица (далее – Заявитель). 
2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 
2.3. Полномочия представителя, выступающего от имени Заявителя, подтверждаются доверенно-

стью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
Представителями юридических лиц в ходе предоставления муниципальной услуги являются ру-

ководитель юридического лица, имеющий право представлять юридическое лицо без доверенности, 
либо уполномоченный в соответствии с доверенностью представитель юридического лица.

2.4. Заявителями на предоставление услуги в электронном виде являются физические, юридиче-
ские лица, зарегистрированные в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) 
для работы на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3. Информирование Заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрации или МФЦ; 
2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: в федеральной го-

сударственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал), государственной информа-
ционной системе Самарской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
https://gosuslugi.samregion.ru (далее – РПГУ) (с момента подготовки соответствующих сервисов); на 
официальном сайте Уполномоченного органа (при наличии); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа 
или МФЦ. 

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги; 
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
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7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования 
действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 
решений при предоставлении муниципальной услуги. Получение 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по теле-
фону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, 
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин-
формации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, 
фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. Если должностное 
лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать от-
вет, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 
на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. Если подготовка ответа 
требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить 
обращение в письменной форме; назначить другое время для 
консультаций. Должностное лицо Уполномоченного органа не 
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 
стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должно пре-
вышать 10 минут. Информирование осуществляется в соответствии 
с графиком приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполно-
моченного органа, ответственное за предоставление муниципаль-
ной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федераль-
ным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмо-
тренные Положением о федеральной государственной инфор-
мационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 (с 
момента подготовки соответствующих сервисов). Доступ к ин-
формации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обе-
спечения, установка которого на технические средства Заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или 
предоставление им персональных данных. 

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ 
размещается следующая справочная информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного 
органа и его структурных подразделений, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполно-
моченного органа, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора 
(при наличии); 

в) адрес официального сайта, а также электронной почты 
и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети 
«Интернет». 

3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе Административный 
регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются 
ему для ознакомления. 

3.8. Размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении 
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к ин-
формированию, установленных Административным регламентом. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена Заявителем (пред-
ставителем) в личном кабинете на Едином портале (с момента 
подготовки соответствующих сервисов), а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обра-
щении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной 
почты. 

Раздел II Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ».
5. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным 

органом – Администрацией сельского поселения. 
6. Описание результата предоставления муниципальной 

услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является:
- выдача разрешения на осуществление земляных работ, по 

форме согласно приложению 3 к настоящему административному 
регламенту (далее – разрешение;

- продление срока действия разрешения на осуществление 
земляных работ по форме согласно приложению 2 к настоящему 
административному регламенту;

- уведомление об отказе в предоставлении услуги, согласно 
приложению 4 к настоящему административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги завершается получе-
нием Заявителем одного из следующих документов:

- разрешение на осуществление земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения на 

осуществление земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия раз-

решения на осуществление земляных работ.
6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, указан-

ный в пункте 6.1. настоящего Административного регламента: 
1) направляется Заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на 
Едином портале в случае, если такой способ указан в заявлении 
о выдаче разрешения (с момента подготовки соответствующих 
сервисов); 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном 
обращении в Уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с вы-
бранным Заявителем способом получения результата предостав-
ления муниципальной услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня по-

дачи заявления о предоставлении услуги:
при предоставлении разрешения на осуществление земляных 

работ не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации 
Заявления в Администрации;

при продлении разрешения на осуществление земляных 
работ - не более 3 рабочих дней со дня регистрации Заявления 
в Администрации;

7.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление 
на получение которой подано Заявителем через МФЦ, исчисляется 
с даты приема Администрацией заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.

7.3. Срок выдачи документов, оформленных по результатам 
предоставления муниципальной услуги, - 1 календарный день. 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизи-
тов и источников официального опубликования), размещается в 
региональной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Самарской области». 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

9.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их 
получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления.

9.1.1. Заявитель (представитель) представляет в Уполномо-
ченный орган заявление о выдаче разрешения на осуществление 
земляных работ по форме, приведенной в Приложении № 1 к 
настоящему Административному регламенту (далее – Заявление), 
а также прилагаемые к нему документы, одним из следующих 
способов по выбору Заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала. В 
случае представления Заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов указанным способом Заявитель (представитель), прошедшие 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с ис-
пользованием ЕСИА, или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 
сведений о физическом лице в указанных информационных систе-
мах, заполняют форму указанного Заявления с использованием 
интерактивной формы в электронном виде, без необходимости 
дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
Заявление направляется Заявителем (представителем) вместе 
с прикрепленными электронными документами. Заявление под-
писывается Заявителем (представителем), уполномоченным на 
подписание такого Заявления, усиленной квалифицированной 
электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой 
создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается 
и проверяется с использованием средств электронной подписи и 
средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение со-
ответствия требованиям, установленным федеральным органом 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности 
в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при 
наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа про-
стой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в 
соответствии с Правилами использования простой электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муни-
ципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и 
муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения 
видов электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения 
в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии 
с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным 
органом, заключенным в соответствии с Постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимо-
действии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Поста-
новление Правительства РФ № 797), либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

9.1.2. Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме. В целях предоставления муниципальной 
услуги Заявителю (представителю) обеспечивается в МФЦ доступ к 
Единому порталу в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

9.1.3. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
представляемые в электронной форме, направляются в следую-
щих форматах: 

а) xml – для документов, в отношении которых утверждены 
формы и требования по формированию электронных документов 
в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, 
не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым со-
держанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 
9.1.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых 

к Заявлению, выданы и подписаны Уполномоченным органом на 
бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 
представляемых в электронной форме, путем сканирования не-
посредственно с оригинала документа (использование копий не 
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) 
и всех аутентичных признаков подлинности (графической под-
писи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 
изображений и (или) цветного текста); 

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений, отличных от цветного графического изображения); 

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии 
в документе цветных графических изображений либо цветного 
текста). Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) гра-
фическую информацию. 

9.2. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
направленные в электронной форме, должны обеспечивать воз-
можность идентифицировать документ и количество листов в 
документе. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению Заявителем самостоятельно:

а) Заявление. В случае представления Заявления в электрон-
ной форме посредством Единого портала в соответствии с под-
пунктом «а» пункта 9.1.1 настоящего Административного регламента 
указанное Заявление заполняется путем внесения соответствующих 
сведений в интерактивную форму на Едином портале, без необхо-
димости предоставления в иной форме; 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (пред-
ставителя) (предоставляется в случае личного обращения в 
Уполномоченный орган, МФЦ). В случае направления Заявления 
посредством Единого портала сведения из документа, удостове-
ряющего личность Заявителя (представителя) формируются при 
подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) (с момента 
подготовки соответствующих сервисов); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предо-
ставлением муниципальной услуги представителя). При обращении 
посредством Единого портала указанный документ, выданный 
организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица органи-
зации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной ква-
лифицированной электронной подписью нотариуса с приложением 
файла открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи в формате sig;

г) схема сетей инженерно-технического обеспечения (при их 
наличии в месте проведения земляных работ);

д) приказ о назначении работника, ответственного за осу-
ществление земляных работ с указанием контактной информации 
(для юридических лиц, являющихся исполнителем работ);

е) проект осуществления работ, включающий:
текстовую часть: с описанием места работ, решением заказ-

чика о проведении работ; наименованием заказчика; исходными 
данными по проектированию; описанием вида, объемов и про-
должительности работ; описанием технологической последова-
тельности выполнения работ, с выделением работ, проводимых 
на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; 
описанием мероприятий по восстановлению нарушенного бла-
гоустройства;

графическую часть: схема осуществления работ на 
инженерно-топографическом плане М 1:500 с указанием границ 
проводимых работ, разрытий; временных площадок для скла-
дирования грунтов и проведения их рекультивации; временных 
сооружений, временных подземных, надземных инженерных сетей 
и коммуникаций с указанием мест подключения временных сетей 
к действующим сетям; местами размещения грузоподъемной и 
землеройной техники; сведениями о древесно-кустарниковой и 
травянистой растительности; зонами отстоя транспорта; местами 
установки ограждений.

Схема осуществления работ согласовывается с соответ-
ствующими службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных 
коммуникаций. В случае осуществления работ на проезжей части 
необходимо согласование схемы движения транспорта и пеше-
ходов с Государственной инспекцией безопасности дорожного 
движения.

ж) календарный график осуществления работ по форме 
согласно Приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту.

Предусмотренная настоящим административным регламен-
том муниципальная услуга не предоставляется по однократному 
обращению заявителя с запросом о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг (по комплексному 
запросу), а также в упреждающем (проактивном) режиме.

9.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг.

9.3.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия (в том числе с использованием СМЭВ) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся указанные до-
кументы, и которые Заявитель вправе представить по собственной 
инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (при обращении Заявителя, являющегося юридическим 
лицом); 

б) сведения из Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей (при обращении Заявителя, являю-
щегося индивидуальным предпринимателем); 

в) сведения из Единого государственного реестра недвижи-
мости об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

г) схему движения транспорта и пешеходов, в случае обра-
щения за получением разрешения на проведение земляных работ, 
проводимой на проезжей части; 

9.3.2. Для продления срока действия осуществления земляных 
работ Заявитель предоставляет следующие документы:

календарный график осуществления земляных работ по 
форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административ-
ному регламенту; 

проект осуществления работ (в случае изменения техниче-
ских решений); 

приказ о назначении работника, ответственного за осущест-
вление земляных работ с указанием контактной информации (для 
юридических лиц, являющихся исполнителем работ) (в случае 
смены исполнителя работ).

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги

10.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, 
в полномочия которого не входит предоставление муниципальной 
услуги; 

10.2. Представление неполного комплекта документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

10.3. Представленные Заявителем документы утратили 
силу на момент обращения за предоставлением муниципальной 
услуги; 

10.4. Представленные Заявителем документы содержат под-
чистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации; 

10.5. Документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления му-
ниципальной услуги; 

10.6. Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том 
числе в интерактивной форме Заявления на Едином портале; 

10.7. Подача запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований; 

10.8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» усло-
вий признания действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

10.9. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 9.2 настоящего Административного регламента, оформля-
ется по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Админи-
стративному регламенту. Решение об отказе в приеме документов, 
указанных в пункте 9.2 настоящего Административного регламента, 
направляется Заявителю способом, определенным Заявителем 
в Заявлении, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
регистрации такого Заявления, либо выдается в день личного 
обращения за получением указанного решения в МФЦ или Уполно-
моченный орган. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 
9.2 настоящего Административного регламента, не препятствует 
повторному обращению Заявителя в Уполномоченный орган. 

10.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостанов-
ления предоставления муниципальной услуги

10.10.1. Оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено.
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11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении услуги

11.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и при-
ложенных к нему документах; 

11.2. Несоответствие информации, которая содержится в 
документах и сведениях, представленных Заявителем, данным, 
полученным в результате межведомственного электронного 
взаимодействия; 

11.3. Несоответствие документов, представляемых Заявите-
лем, по форме или содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации; 

11.4. Запрос подан неуполномоченным лицом. Решение об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по фор-
ме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту. Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги направляется Заявителю способом, определенным Заяви-
телем в Заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем 
принятия такого решения, либо выдается в день личного обращения 
за получением указанного решения в МФЦ (с момента подготовки 
соответствующих сервисов) или Уполномоченный орган. 

11.5. Запрет на осуществление земляных работ на отдельных 
категориях земельных участков в случаях, установленных норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации.

11.6. Отказ в предоставлении услуги, не препятствует повтор-
ному обращению заявителя в Уполномоченный орган.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в Уполномочен-
ном органе или МФЦ составляет не более 15 минут. 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

14.1. Регистрация Заявления, представленного Заявителем 
указанными в пункте 9.1 настоящего Административного регламен-
та способами в Уполномоченный орган, осуществляется не позднее 
1 рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2. В случае представления Заявления в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 9.1 настоящего Адми-
нистративного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного 
органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем по-
лучения Заявления считается первый рабочий день, следующий за 
днем представления Заявителем указанного Заявления. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

15.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием Заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результа-
тов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

15.2. В случае, если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено по-
мещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не 
взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 
(но не менее 1 места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 
III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. 

15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа 
Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных ко-
лясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
иными специальными приспособлениями, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов. 

15.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа 
должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию:

а) наименование; 
б) местонахождение и юридический адрес, режим работы; 
в) график приема; 
г) номера телефонов для справок. 
15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам. 

15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, оснащаются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
средствами оказания первой медицинской помощи; 

б) туалетными комнатами для посетителей. 
15.7. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, ска-

мьями, количество которых определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

15.8. Тексты материалов, размещенных на информационном 
стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 
с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

15.9. Места для заполнения Заявлений оборудуются сту-
льями, столами (стойками), бланками Заявлений, письменными 
принадлежностями. 

15.10. Места приема Заявителей оборудуются информаци-
онными табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета и наименования отдела; 
б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), 

должности ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема Заявителей. 
15.11. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 

документов, должно быть оборудовано персональным компьютером 
с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством. 

15.12. Лицо, ответственное за прием документов, должно 
иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 
(последнее - при наличии) и должности. 

15.13. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного доступа к объекту 
(зданию, помещению), в котором предоставляется муниципаль-
ная услуга; 

б) возможность самостоятельного передвижения по терри-
тории, на которой расположены здания и помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объ-
екты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 
из него, в том числе с использование кресла - коляски; 

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

г) надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предостав-
ляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 

и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля; 

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, по-
мещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с 
другими лицами. 

16. Показатели качества и доступности муниципальной 
услуги

16.1. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (В том числе 
в сети «Интернет»), Едином портале, в средствах массовой 
информации; 

б) возможность получения Заявителем уведомлений о предо-
ставлении муниципальной услуги с помощью Единого портала; 

в) возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

г) доступность личного обращения за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп 
населения.

16.2. Основными показателями качества предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) своевременность предоставления муниципальной услуги 
в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 
настоящим Административным регламентом; 

б) минимально возможное количество взаимодействий Заяви-
теля с должностными лицами, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к 
Заявителям; 

г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги; 

д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, 
принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены решения 
об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
Заявителей. 

е) доступность инструментов совершения платежей, необхо-
димых для получения услуги, в том числе в электронном виде (с 
момента подготовки соответствующих сервисов).

17. Иные требования к предоставлению муниципальной 
услуги

17.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги. 

17.1.1. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

17.1.2. При предоставлении муниципальной услуги запре-
щается требовать от Заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
(или) подведомственных государственным органам и органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
– Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель 
вправе представить указанные документы и информацию в Уполно-
моченный орган по собственной инициативе;

в) 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 и 
получения документов и информации, предоставляемых в резуль-
тате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные 
в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

г) представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением следующих случаев:

1) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления муниципальной услуги, после перво-
начальной подачи Заявления;

2) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных 
Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

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

4) выявление документально подтвержденного факта (при-
знаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работ-
ника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения 
за доставленные неудобства. 

д) предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены 
в соответствие с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение от-
меток на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур.

18. Исчерпывающий перечень административных процедур
18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
а) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 
б) получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 
СМЭВ (с момента подготовки соответствующих сервисов). На-
правление межведомственных запросов осуществляется с исполь-
зованием государственной информационной системы Самарской 

области – «Система автоматизированного межведомственного 
взаимодействия»; 

в) подготовка акта обследования; 
г) рассмотрение документов и сведений; 
д) принятие решения; 
е) выдача результата.
18.1.2. Критерием принятия решения о направлении межве-

домственных запросов является регистрация заявления и докумен-
тов, поступивших при личном приеме или в электронной форме.

18.1.3. Результатом административной процедуры является 
формирование полного пакета документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и направление межведом-
ственных запросов.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация межведомственных запросов.

19. Перечень административных процедур (действий) при пре-
доставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме Заявителю обеспечиваются: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

б) формирование Заявления; 
в) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги; 

г) получение результата предоставления муниципальной 
услуги; 

д) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 
е) осуществление оценки качества предоставления муни-

ципальной услуги; 
ж) досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа либо дей-
ствия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. 

20. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме

20.1. Формирование Заявления.
 Формирование Заявления осуществляется посредством за-

полнения электронной формы Заявления на Едином портале, без 
необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо 
иной форме (с момента подготовки соответствующих сервисов). 
Форматно-логическая проверка сформированного Заявления 
осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей 
электронной формы Заявления. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы Заявления, Заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме Заявления. При формировании Заявления 
Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения Заявления и иных 
документов, указанных в Административном регламенте, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы Заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму За-
явления значений в любой момент по желанию Заявителя, в том 
числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного 
ввода значений в электронную форму Заявления; 

г) заполнение полей электронной формы Заявления до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, разме-
щенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы Заявления без потери ранее введенной 
информации; 

е) возможность доступа Заявителя на Едином портале к 
ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, 
а также к частично сформированным Заявлениям – в течение не 
менее 3 месяцев. Сформированное и подписанное Заявление и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные 
в пунктах 14.1-14.2 настоящего Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и направление Заявителю электронного 
сообщения о поступлении Заявления; 

б) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведом-
ления о регистрации Заявления, либо об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для долж-
ностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием 
и регистрацию Заявления, (далее – ответственное должностное 
лицо) в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной 
услуги (далее – ГИС) (с момента подготовки соответствующих 
сервисов). Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных Заявлений, направленных 
посредством Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз 
в день; 

рассматривает поступившие Заявления и приложенные 
электронные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоя-
щего Административного регламента. 

20.4. Заявителю в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 
документа: 

в форме электронного документа, подписанного УКЭП 
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале 
(с момента подготовки соответствующих сервисов); 

20.4.1. Выдача Заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ.

При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов ока-
зания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает докумен-
ты в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (Представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном 
Постановлением Правительства Российской Федерации № 797. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких до-
кументов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением 
Правительства Российской Федерации № 797. 

20.4.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющих-
ся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 
получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной за-
писи. Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя (в случае обращения 
представителя); 

в) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в 
ГИС; 

г) выдает документы Заявителю, при необходимости запраши-
вает у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 

д) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе 
для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

20.5. Получение информации о ходе рассмотрения Заявления 
и о результате предоставления муниципальной услуги производит-
ся в личном кабинете на Едином портале (с момента подготовки 
соответствующих сервисов). Заявитель имеет возможность по 
собственной инициативе в любое время просматривать статус 
электронного Заявления, а также информацию о дальнейших 



9верхне-белозерский вестник№6 (190), 15 марта 2024 г.

действиях в личном кабинете. При предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме Заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведе-
ния о дате и времени окончания предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
муниципальной услуги и возможности получить результат предо-
ставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги. 

20.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 
эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структур-
ных подразделений) и территориальных органов государственных 
внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 
качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг с учетом качества организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержден-
ными Постановлением Правительства Российской Федерации от 
12.12.2012 № 1284. 

20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления 
жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муници-
пального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 
закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспе-
чивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования ре-
шений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Постановление 
Правительства РФ № 1198).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Админи-
стративного регламента 

21. 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 ими решений.

21.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
настоящего Административного регламента, иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными 
на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов 
и должностных лиц Уполномоченного органа. Текущий контроль 
осуществляется путем проведения проверок: 

а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

б) выявления и устранения нарушений прав граждан; 
в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 

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

22. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок. 

22.2. Плановые проверки осуществляются на основании 
годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых 
руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги кон-
тролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного 

регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 
22.3. Основанием для проведения внеплановых проверок 

являются: 
а) получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 
нарушениях нормативных правовых актов; 

б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения 
законодательства, в том числе на качество предоставления му-
ниципальной услуги.

23. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

23.1. По результатам проведенных проверок в случае вы-
явления нарушений положений настоящего Административного 
регламента, нормативных правовых актов осуществляется при-
влечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. Персональная ответ-
ственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 

24. Требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

24.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-
ществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

а) направлять замечания и предложения по улучшению доступ-
ности и качества предоставления муниципальной услуги; 

б) вносить предложения о мерах по устранению нарушений 
настоящего Административного регламента. 

24.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают 
меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины 
и условия, способствующие совершению нарушений. 

24.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний и 
предложений граждан, их объединений и организаций доводится до 
сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должност-
ных лиц, муниципальных служащих, работников МФЦ

25. Право Заявителя на обжалование
25.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных 
лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, а 
также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги 
в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

26. Органы местного самоуправления, организации и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 
быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке.

26.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (пред-
ставитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме: 

а) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия 
(бездействие) должностного лица, руководителя структурного 
подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполно-
моченного органа; 

б) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездей-
ствие) работника МФЦ; 

в) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездей-
ствие) МФЦ; 

26.2. В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ 
определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица. 

27. Способы информирования Заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала.

27.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предостав-
ления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
Едином портале (РПГУ), а также предоставляется в устной форме 
по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной фор-
ме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем 
(представителем). 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

28.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования ре-
шений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением 
Правительства Российской Федерации № 1198. 

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ о выдаче разрешения на осуществление земляных работ на 
территории муниципального образования

В Администрацию муниципального образования 
от____________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество 
физического лица)
Адрес: __________________________________________
Телефон: __________________________________________
ИНН: __________________________________________

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ на территории муниципального 
образования _____________________________________________________________________________________

 (вид работ)
Место проведения работ: ____________________________________________________________________
Вид вскрываемого покрытия:___________________________________________
Сведения об ответственном за осуществление земляных работ:
Ф.И.О.:_____________________________________________________________
Должность:__________________________________________________________
Паспортные данные: Серия _________ № ___________ выданный _______________________________
Номер телефона: ___________________
Номер и дата приказа о назначении ответственного лица: _________________________________
Срок осуществления земляных работ: ________________________________________________________
Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет произведено в 

срок до: _______________________________________________
Осуществление работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) ограничение движения 

пешеходов или автотранспорта.
Осуществление работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) вырубку (снос) 

зеленых насаждений.
Объект в полном объеме обеспечен проектно-сметной документацией, материалами, огражде-

нием, механизмами, рабочей силой и финансированием.
При осуществлении работ гарантируем безопасное и беспрепятственное движение автотран-

спорта и пешеходов.
Обязуемся восстановить благоустройство на месте проведения работ.
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
 ┌─┐

 └─┘ лично в Администрации ___________; ┌─
 └─┘ почтовым отправлением.

Прилагаю: (согласно п. 2.6 административного регламента)
"___" ___________ 20___ г. ___________________ ___________________
 дата подачи заявления подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

Приложение 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ о продлении разрешения на осуществление земляных работ на 
территории муниципального образования

(для юридических лиц, физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве 
индивидуальных предпринимателей)

В Администрацию муниципального образования
 от___________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество 
физического лица)
Адрес: __________________________________________
Телефон: __________________________________________

Прошу продлить разрешение на осуществление земляных работ на территории муниципального 
образования от «____»_______________ 20____ г. № ________.

Срок осуществления земляных работ: ______________________________________________________
					      (указать срок)
Срок восстановления нарушенного благоустройства: _________________________________________
					      (указать срок)
Причина продления сроков осуществления земляных работ и/или восстановления благоустрой-

ства: __________________________________________________________________
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
┌└──┐

 └─┘ лично в Администрации ___________; ┌─
 └─┘ почтовым отправлением.

Прилагаю:
Оригинал разрешения от "____" ___________ 20____ г. № _______.
"___" ___________ 20___ г. __________________ ___________________
 дата подачи заявления подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

Приложение 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Форма разрешения на осуществление земляных работ

РАЗРЕШЕНИЕ

№ ___________ Дата __________
____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Наименование заявителя (заказчика): _________________________________________. 
Адрес осуществления земляных работ: __________________________________________. 
Наименование работ: ___________________________________________________. 
Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или кв. м): __________________ 
Период осуществления земляных работ: с ___________ по ___________. 
Требования к осуществлению земляных работ:____________________________
____________________________________________________________________
Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы:
_____________________________________________________________ 
Сведения о должностных лицах, ответственных за осуществление земляных работ: ___________
 Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению благоустрой-

ства:  _____________________________________________________________
Отметка о продлении 
Особые отметки ____________________________________________________________.

Ф.И.О. должность 		  Сведения о сертификате
уполномоченного сотрудника. 	 электронной подписи

Приложение 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________
наименование уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), 
наименование и данные документа, удостоверяющего 
личность – для физического лица;наименование 
индивидуального предпринимателя, ИНН, ОГРНИП 
– для физического лица, зарегистрированного в 
качестве индивидуального предпринимателя);полное 
наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, 
юридический адрес – для юридического лица) 
Контактные данные: _______________________ 
(почтовый индекс и адрес – для физического лица, в 
т.ч. зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя, телефон, адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ _____________________________________________
№ _______________ от _________________.

(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществле-
ние земляных работ» от ____________ № ____________ и приложенных к нему документов, ____________ 
принято решение ___________________, по следующим основаниям: _________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением 
о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в 
досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Ф.И.О. должность 		  Сведения о сертификате
уполномоченного сотрудника. 	 электронной подписи

Приложение 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Руководителю уполномоченного органа местного 
самоуправления
_____________________________________________ 
наименование руководителя и уполномоченного органа
_____________________________________________ 
наименование юридического лица с указанием 
организационно-правовой формы,
_____________________________________________ 
 места нахождения, ИНН - для юридических лиц,
_____________________________________________ 
 Ф.И.О., адрес регистрации (места жительства),
_____________________________________________ 
 реквизиты документа, удостоверяющего личность, - для 
физических лиц,
_____________________________________________ 
 Ф.И.О., реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия, - для представителей заявителя,
_____________________________________________ 
 почтовый адрес, электронной почты, номер телефона)
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УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Настоящим уведомляю о необходимости проведения земляных работ, согласно утвержденной 
схемы расположения объектов газоснабжения на земельном участке по адресу:

___________________________________________________________________________________________
(наименование населенного пункта, улицы, номер участка, указывается в том числе кадастровый 

номер земельного участка, если он имеется)

Необходимость проведения земляных работ обусловлена догазификацией сельского поселения 
Верхние Белозерки. 

Представляю график планируемого проведения земляных работ:
N Мероприятие, характер работ, вид 

вскрываемого покрытия, площадь
Начальные и конечные даты и время проведения 
соответствующего мероприятия

обязуюсь восстановить указанный в настоящем уведомлении земельный участок в первоначальном 
виде после завершения земляных работ до _____________________________________________________.

	                   (указывается дата завершения исполнения соответствующей обязанности)

Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации о персональных данных <1>.

_____________	 _____________________________________________________________________ 
(подпись)	 (фамилия, имя и (при наличии) отчество подписавшего лица,
М.П. 		  наименование должности подписавшего лица либо
(для юридических 	 указание на то, что подписавшее лицо
лиц, при наличии) 	 является представителем по доверенности)
__________
<1> Указывается в случае, если заявителем является физическое лицо.

Приложение 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ГРАФИК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Функциональное назначение объекта: _______________________________________________________
Адрес объекта: _____________________________________________________________________

(адрес проведения земляных работ, кадастровый номер земельного участка)
N 
п/п

Наименование работ Дата начала работ (день/месяц/год) Дата окончания работ (день/
месяц/год)

Исполнитель работ 	_____________________________________________
		  (должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П. 		  «__» __________ 20__ г.
(при наличии) 
Заказчик 	 _____________________________________________
(при наличии) 	 (должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.		  «__» __________ 20__ г.
(при наличии) 

Приложение 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Перечень и содержание административных действий, составляющих 
административные процедуры. Порядок выполнения административных 

действий при обращении Заявителя (представителя Заявителя)

№ 
п/п

Место выполне-
ния действия/ис-
пользуемая ИС

Процедура Действия Срок

1 Ведомство/ПГС Проверка докумен-
тов и регистрация 
заявления

Контроль комплектности представленных до-
кументов

До 1 рабо-
чего дня

2 Ведомство/ПГС Подтверждение полномочий представителя 
заявителя

3 Ведомство/ПГС Регистрация заявления
4 Ведомство/ПГС Принятие решения об отказе в приеме до-

кументов
5 Ведомство/ПГС/

СМЭВ
Получение сведе-
ний посредством 
СМЭВ

Направление межведомственных запросов До 5 рабо-
чих днейПолучение ответов на межведомственные 

запросы
6 Ведомство Рассмотрение 

документов и 
сведений

Проверка соответствия документов и сведений, 
установленным критериям, для принятия 
решения

До 2 рабо-
чих дней

7 Ведомство/ПГС Принятие решения Принятие решения о предоставлении муници-
пальной услуги
Формирование решения о предоставлении 
муниципальной услуги
Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
Формирование решения об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги

8 Модуль МФЦ/
Ведомство/ПГС

Прием документов. 
Выдача результата 
на бумажном носи-
теле (опционально)

Выдача результата на бумажном носителе, либо 
в виде экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе (заве-
ренное электронной подписью Уполномоченного 
органа)

После 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ВЕРХНИЕ БЕЛОЗЕРКИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 14 от 12.03.2024 г. 

Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на право вырубки                          
зеленых насаждений»

Руководствуясь 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 Верхние 
Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской 
области, администрация сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский Самарской области ПО-
СТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуг «Выдача разрешений на право вырубки 
зеленых насаждений» согласно Приложению к настоящему по-
становлению. 

2. .Признать утратившим силу: - Постановление админи-
страции сельского поселения Верхние Белозерки от 19.07.2022 
год № 31 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
снос зеленых насаждений на территории сельского поселения 
Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский»»; 
- Постановление администрации сельского поселения Верхние 
Белозерки от 21.02.2023 № 16 «О внесении изменений в адми-
нистративный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории 
сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский», утвержденный постановлением администрации 
сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области от 19.07.2022 № 31».

3.Настоящее постановление подлежит официальному опубли-
кованию в газете «Верхне Белозерский Вестник» и на официальном 
сайте Администрации сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский Самарской области в сети 
«Интернет» http://www.v.belozerki.stavrsp.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский 

Самарской области С.А. Самойлов

Приложение к постановлению Администрации сельского 
поселения Верхние Белозерки муниципального района 

Ставропольский Самарской области от 12.03.2024 г. № 14 

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

право вырубки зеленых насаждений»

Раздел I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент устанавливает стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
право вырубки зеленых насаждений» (далее соответственно – Ад-
министративный регламент, муниципальная услуга), устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур по предоставлению Муниципальной услуги, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электрон-
ном виде, формы контроля за исполнением Административного 
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации сельского посе-
ления (далее – Администрация), должностных лиц Администрации, 
предоставляющих муниципальную услугу. 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых на-
саждений осуществляется при условии удаления (снос) зеленых 
насаждений на являющихся территориями общего пользования 
землях или земельных участках, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, в случае строительства, рекон-
струкции объектов, не являющихся объектами капитального строи-
тельства, а также в случае осуществления работ по благоустройству 
территории, в том числе в целях:

1) обеспечения санитарно-эпидемиологических требований к 
освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий;

2) организации парковок (парковочных мест);
3) предотвращения угрозы разрушения корневой системой 

деревьев и кустарников фундаментов зданий, строений, сооруже-
ний, асфальтового покрытия тротуаров и проезжей части.

1.3. Не требуется получения разрешения на право вырубки 
зеленых насаждений в случаях:

1) строительства, реконструкции, ремонта объектов капи-
тального строительства;

2) размещения, реконструкции, ремонта объектов, не 
являющихся объектами капитального строительства, для разме-
щения которых требуется заключение соглашения о установлении 

сервитута (публичного сервитута) либо получение разрешения 
на использование земельного участка без его предоставления и 
установления сервитута;

3) осуществления работ по благоустройству территории, 
когда проведение таких работ требует получение разрешения 
на использование земельного участка без его предоставления и 
установления сервитута;

4) необходимости совершения действий, направленных на 
предотвращение и ликвидацию последствий аварий, стихийных 
бедствий, иных чрезвычайных ситуаций, и (или) проведения неот-
ложных работ, связанных с обеспечением нормального функцио-
нирования объектов жизнедеятельности населения в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

2. Круг Заявителей
2.1. Заявителями являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель). 
2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладаю-
щие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

2.3. Полномочия представителя, выступающего от имени 
Заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Представителями юридических лиц в ходе предоставления 
муниципальной услуги являются руководитель юридического лица, 
имеющий право представлять юридическое лицо без доверенности, 
либо уполномоченный в соответствии с доверенностью предста-
витель юридического лица.

2.4. Заявителями на предоставление услуги в электронном 
виде являются физические, юридические лица, зарегистриро-
ванные в Единой системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА) для работы на едином портале государственных 
и муниципальных услуг.

3. Информирование Заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Админи-
страции (далее – Уполномоченный орган) или многофункциональ-
ном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ); 

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: на Едином портале, государственной информаци-
онной системе Самарской области «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) https://gosuslugi.samregion.ru (да-
лее – РПГУ) (с момента подготовки соответствующих сервисов), на 
официальном сайте Уполномоченного органа (при наличии); 

5) посредством размещения информации на информационных 
стендах Уполномоченного органа или МФЦ. 

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, ка-
сающимся: 

1) способов подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги; 

2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

3) справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

4) документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги; 

5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения за-

явления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования 
действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 
решений при предоставлении муниципальной услуги. Получение 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по теле-
фону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, 
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин-
формации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, 
фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. Если должностное 
лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать от-
вет, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 
на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. Если подготовка ответа 
требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить 
обращение в письменной форме; назначить другое время для 
консультаций. Должностное лицо Уполномоченного органа не 
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 
стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должно пре-

вышать 10 минут. Информирование осуществляется в соответствии 
с графиком приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполно-
моченного органа, ответственное за предоставление муниципаль-
ной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федераль-
ным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмо-
тренные Положением о федеральной государственной инфор-
мационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 (с 
момента подготовки соответствующих сервисов). Доступ к ин-
формации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обе-
спечения, установка которого на технические средства Заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или 
предоставление им персональных данных. 

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ 
размещается следующая справочная информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного 
органа и его структурных подразделений, ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполно-
моченного органа, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора 
(при наличии); 

в) адрес официального сайта, а также электронной почты 
и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети 
«Интернет». 

3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе Административный 
регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются 
ему для ознакомления. 

3.8. Размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении 
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к ин-
формированию, установленных Административным регламентом. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена Заявителем (пред-
ставителем) в личном кабинете на Едином портале (с момента 
подготовки соответствующих сервисов), а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обра-
щении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной 
почты. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача раз-

решений на право вырубки зеленых насаждений». 
5. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным 

органом – Администрацией сельского поселения. 
6. Описание результата предоставления муниципальной 

услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является разрешение на право вырубки зеленых насаждений. 
Разрешение на право вырубки зеленых насаждений оформляется 
по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Администра-
тивному регламенту. 

6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, указан-
ный в пункте 6.1 настоящего Административного регламента: 

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на 
Едином портале в случае, если такой способ указан в заявлении 
о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений (с 
момента подготовки соответствующих сервисов); 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном 
обращении в Уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с вы-
бранным Заявителем способом получения результата предостав-
ления муниципальной услуги. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. При обращении Заявителя за предоставлением муни-

ципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги не 
может превышать 17 рабочих дней с даты регистрации заявления 
в Уполномоченном органе. 

7.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает 
исчисляться с даты регистрации заявления. 

7.3. В общий срок предоставления муниципальной услуги 
входит срок направления межведомственных запросов и получе-
ния на них ответов, срок направления документов, являющихся 
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результатом предоставления муниципальной услуги.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования), размещается в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

9.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их 
получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления. 

9.1.1. Заявитель (представитель) представляет в Уполномо-
ченный орган заявление о выдаче разрешения на право вырубки 
зеленых насаждений по форме, приведенной в Приложении № 1 к 
настоящему Административному регламенту, (далее – Заявление), 
а также прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 9.2 
настоящего Административного регламента, одним из следующих 
способов по выбору Заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала. В 
случае представления Заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов указанным способом Заявитель (представитель), прошедшие 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с ис-
пользованием ЕСИА, или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 
сведений о физическом лице в указанных информационных систе-
мах, заполняют форму указанного Заявления с использованием 
интерактивной формы в электронном виде, без необходимости 
дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
Заявление направляется Заявителем (представителем) вместе 
с прикрепленными электронными документами, указанными в 
подпунктах «б» - «ж» пункта 9.2 настоящего Административного 
регламента (с момента подготовки соответствующих серви-
сов). Заявление подписывается Заявителем (представителем), 
уполномоченным на подписание такого Заявления, усиленной 
квалифицированной электронной подписью, либо усиленной не-
квалифицированной электронной подписью, сертификат ключа 
проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме, 
которая создается и проверяется с использованием средств 
электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 
подтверждение соответствия требованиям, установленным феде-
ральным органом исполнительной власти в области обеспечения 
безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также 
при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа про-
стой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в 
соответствии с Правилами использования простой электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муни-
ципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и 
муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения 
видов электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения 
в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии 
с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным 
органом, заключенным в соответствии с Постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимо-
действии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Поста-
новление Правительства РФ № 797), либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

9.1.2. Иные требования, в том числе учитывающие особен-
ности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме. В целях предоставления муниципальной 
услуги Заявителю (представителю) обеспечивается в МФЦ доступ к 
Единому порталу в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

9.1.3. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
представляемые в электронной форме, направляются в следую-
щих форматах: 

а) xml – для документов, в отношении которых утверждены 
формы и требования по формированию электронных документов 
в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, 
не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым со-
держанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 
9.1.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых 

к Заявлению, выданы и подписаны Уполномоченным органом на 
бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 
представляемых в электронной форме, путем сканирования не-
посредственно с оригинала документа (использование копий не 
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) 
и всех аутентичных признаков подлинности (графической под-
писи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 
изображений и (или) цветного текста); 

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений, отличных от цветного графического изображения); 

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии 
в документе цветных графических изображений либо цветного 
текста). Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) гра-
фическую информацию. 

9.2. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
направленные в электронной форме, должны обеспечивать воз-
можность идентифицировать документ и количество листов в 
документе. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению Заявителем самостоятельно:

а) Заявление. В случае представления Заявления в электрон-
ной форме посредством Единого портала в соответствии с под-
пунктом «а» пункта 9.1.1 настоящего Административного регламента 
указанное Заявление заполняется путем внесения соответствующих 
сведений в интерактивную форму на Едином портале, без необхо-
димости предоставления в иной форме; 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (пред-

ставителя) (предоставляется в случае личного обращения в 
Уполномоченный орган, МФЦ). В случае направления Заявления 
посредством Единого портала сведения из документа, удостове-
ряющего личность Заявителя (представителя) формируются при 
подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) (с момента 
подготовки соответствующих сервисов); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предо-
ставлением муниципальной услуги представителя). При обращении 
посредством Единого портала указанный документ, выданный 
организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица органи-
зации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной ква-
лифицированной электронной подписью нотариуса с приложением 
файла открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи в формате sig;

г) дендроплан или схема с описанием места положения 
дерева (с указанием ближайшего адресного ориентира, а также 
информации об основаниях для его вырубки); 

д) документ с указанием кадастрового номера земельного 
участка (при наличии) адреса (месторасположения) земельного 
участка, вида проведения работ, с указанием характеристик зеле-
ных насаждений (породы, высоты, диаметра, и т.д.), подлежащих 
вырубке (перечетная ведомость зеленых насаждений); 

е) заключение специализированной организации о нарушении 
естественного освещения в жилом или нежилом помещении (в 
случае отсутствия предписания надзорных органов); 

ж) заключение специализированной организации о наруше-
нии строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных 
произрастанием зеленых насаждений (при выявлении нарушения 
строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных про-
израстанием зеленых насаждений); 

Предусмотренная настоящим административным регламен-
том муниципальная услуга не предоставляется по однократному 
обращению заявителя с запросом о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг (по комплексному 
запросу), а также в упреждающем (проактивном) режиме.

9.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, не-
обходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг. 

9.3.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия (в том числе с использованием СМЭВ) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся указанные до-
кументы, и которые Заявитель вправе представить по собственной 
инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (при обращении Заявителя, являющегося юридическим 
лицом); 

б) сведения из Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей (при обращении Заявителя, являю-
щегося индивидуальным предпринимателем); 

в) сведения из Единого государственного реестра недвижи-
мости об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

г) предписание надзорного органа; 
д) разрешение на право проведения земляных работ; 
е) схема движения транспорта и пешеходов, в случае обра-

щения за получением разрешения на вырубку зеленых насаждений, 
проводимой на проезжей части; 

ж) схема сетей инженерно-технического обеспечения;
з) документ (информация, содержащаяся в нём), свидетель-

ствующий об уплате компенсационной стоимости (либо компен-
сационное озеленение), за исключением случаев, когда согласно 
пункту 12.1. Административного регламента уплата компенсаци-
онной стоимости не требуется.

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

10.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, 
в полномочия которого не входит предоставление муниципальной 
услуги; 

10.2. Представление неполного комплекта документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

10.3. Представленные Заявителем документы утратили 
силу на момент обращения за предоставлением муниципальной 
услуги; 

10.4. Представленные Заявителем документы содержат под-
чистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации; 

10.5. Документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления му-
ниципальной услуги; 

10.6. Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том 
числе в интерактивной форме Заявления на Едином портале; 

10.7. Подача запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований; 

10.8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» усло-
вий признания действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

10.9. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 9.2 настоящего Административного регламента, оформля-
ется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Админи-
стративному регламенту. Решение об отказе в приеме документов, 
указанных в пункте 9.2 настоящего Административного регламента, 
направляется Заявителю способом, определенным Заявителем 
в Заявлении, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
регистрации такого Заявления, либо выдается в день личного 
обращения за получением указанного решения в МФЦ или Уполно-
моченный орган. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 
9.2 настоящего Административного регламента, не препятствует 
повторному обращению Заявителя в Уполномоченный орган. 

10.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостанов-
ления предоставления муниципальной услуги

10.10.1. оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении услуги

11.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и при-
ложенных к нему документах; 

11.2. Несоответствие информации, которая содержится в 
документах и сведениях, представленных Заявителем, данным, 
полученным в результате межведомственного электронного 
взаимодействия; 

11.3. Выявлена возможность сохранения зеленых насаж-
дений;

11.4. Несоответствие документов, представляемых Заявите-
лем, по форме или содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации; 

11.5. Запрос подан неуполномоченным лицом. Решение об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по фор-
ме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 

регламенту. Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги направляется Заявителю способом, определенным Заяви-
телем в Заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем 
принятия такого решения, либо выдается в день личного обращения 
за получением указанного решения в МФЦ (с момента подготовки 
соответствующих сервисов) или Уполномоченный орган. 

11.6. Неоплата компенсационной стоимости (либо компен-
сационного озеленения) в случае, когда ее оплата требуется в 
соответствии с пунктом 12.2. настоящего административного 
регламента.

11.7. Отказ в приеме документов, не препятствует повторному 
обращению заявителя в Уполномоченный орган.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату, если 
иное не предусмотрено настоящим пунктом. Платой является 
компенсационная стоимость, зачисляемая на бюджетный счет 
Администрации сельского поселения.

12.2. В случае необходимости получения разрешения на право 
вырубки зеленых насаждений, выдача которого осуществляется при 
условии платы компенсационной стоимости, заявитель производит 
оплату компенсационной стоимости, расчет которой производится 
Уполномоченным органом, по результатам проведенного обследо-
вания зеленых насаждений, составления соответствующего акта, в 
соответствии с ___________.

12.2.1. Компенсационная стоимость уплачивается в случаях, 
предусмотренных нормативным правовым актом органа местного 
самоуправления.

Информация о размере компенсационной стоимости и 
порядке ее расчета размещается на едином портале и сайте 
Уполномоченного органа (с момента подготовки соответствующих 
сервисов).

Уполномоченный орган не в праве требовать от Заявителя 
дополнительной платы за подготовку, оформление документов, 
связанных с предоставлением муниципальной услуги, и (или) за 
совершение иных действий, помимо уплаты компенсационной 
стоимости.

12.2.2. Компенсационная стоимость не уплачивается в 
случае:

1) обеспечения санитарно-эпидемиологических требований 
к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий в 
соответствии с предписанием надзорного органа;

2) удаления аварийных, больных деревьев и кустарников;
3) пересадки деревьев и кустарников;
4) проведения работ по ремонту и реконструкции в охранной 

зоне сетей инженерно-технического обеспечения (в том числе 
сооружений и устройств, обеспечивающих их эксплуатацию), не 
связанных с расширением существующих сетей, а также работ по 
содержанию автомобильных дорог и сетей инженерно-технического 
обеспечения в их охранных зонах;

5) при работах, финансируемых за счет средств консолиди-
рованного бюджета Российской Федерации.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги 

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в Уполномочен-
ном органе или МФЦ составляет не более 15 минут. 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

14.1. Регистрация Заявления, представленного Заявителем 
указанными в пункте 9.1 настоящего Административного регламен-
та способами в Уполномоченный орган, осуществляется не позднее 
1 рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2. В случае представления Заявления в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 9.1 настоящего Адми-
нистративного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного 
органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем по-
лучения Заявления считается первый рабочий день, следующий за 
днем представления Заявителем указанного Заявления. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

15.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием Заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результа-
тов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 
удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

15.2. В случае, если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено по-
мещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не 
взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 
(но не менее 1 места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 
III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. 

15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа 
Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных ко-
лясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
иными специальными приспособлениями, позволяющими обе-
спечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов. 

15.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа 
должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию:

а) наименование; 
б) местонахождение и юридический адрес, режим работы; 
в) график приема; 
г) номера телефонов для справок. 
15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам. 

15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, оснащаются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
средствами оказания первой медицинской помощи; 

б) туалетными комнатами для посетителей. 
15.7. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, ска-

мьями, количество которых определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

15.8. Тексты материалов, размещенных на информационном 
стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 
с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

15.9. Места для заполнения Заявлений оборудуются сту-
льями, столами (стойками), бланками Заявлений, письменными 
принадлежностями. 

15.10. Места приема Заявителей оборудуются информаци-
онными табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета и наименования отдела; 
б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), 

должности ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема Заявителей. 
15.11. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 

документов, должно быть оборудовано персональным компьютером 
с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
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данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 
устройством. 

15.12. Лицо, ответственное за прием документов, должно 
иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 
(последнее - при наличии) и должности. 

15.13. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного доступа к объекту 
(зданию, помещению), в котором предоставляется муниципаль-
ная услуга; 

б) возможность самостоятельного передвижения по терри-
тории, на которой расположены здания и помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объ-
екты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 
из него, в том числе с использование кресла - коляски; 

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

г) надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предостав-
ляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля; 

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, по-
мещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с 
другими лицами. 

16. Показатели качества и доступности муниципальной 
услуги

16.1. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (В том числе 
в сети «Интернет»), Едином портале, в средствах массовой 
информации; 

б) возможность получения Заявителем уведомлений о предо-
ставлении муниципальной услуги с помощью Единого портала; 

в) возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий;

г) доступность личного обращения за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп 
населения.

16.2. Основными показателями качества предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) своевременность предоставления муниципальной услуги 
в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 
настоящим Административным регламентом; 

б) минимально возможное количество взаимодействий Заяви-
теля с должностными лицами, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к 
Заявителям; 

г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги; 

д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, 
принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены решения 
об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
Заявителей. 

е) доступность инструментов совершения платежей, необхо-
димых для получения услуги, в том числе в электронном виде (с 
момента подготовки соответствующих сервисов).

17. Иные требования к предоставлению муниципальной 
услуги

17.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги. 

17.1.1. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

17.1.2. При предоставлении муниципальной услуги запре-
щается требовать от Заявителя: а) представления документов и 
информации или осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги; б) представления документов и 
информации, которые в соответствии с нормативными правовыми 
актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муни-
ципальную услугу, государственных органов, органов местного са-
моуправления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) 
представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев:

1) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления муниципальной услуги, после перво-
начальной подачи Заявления;

2) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных 
Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

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

4) выявление документально подтвержденного факта (при-
знаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работ-
ника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения 
за доставленные неудобства. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур.

18. Исчерпывающий перечень административных процедур
18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
а) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 
б) получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 
СМЭВ (с момента подготовки соответствующих сервисов). На-

правление межведомственных запросов осуществляется с исполь-
зованием государственной информационной системы Самарской 
области – «Система автоматизированного межведомственного 
взаимодействия»; 

в) подготовка акта обследования; 
г) направление начислений компенсационной стоимости 

(при наличии); 
д) рассмотрение документов и сведений; 
е) принятие решения; 
ж) выдача результата. Описание административных процедур 

представлено в Приложении № 4 к настоящему Административ-
ному регламенту.

18.1.2. Критерием принятия решения о направлении межве-
домственных запросов является регистрация заявления и докумен-
тов, поступивших при личном приеме или в электронной форме.

18.1.3. Результатом административной процедуры является 
формирование полного пакета документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и направление межведом-
ственных запросов.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация межведомственных запросов.

19. Перечень административных процедур (действий) при пре-
доставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме Заявителю обеспечиваются: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

б) формирование Заявления; 
в) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления 

и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги; 

г) получение результата предоставления муниципальной 
услуги; 

д) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 
е) осуществление оценки качества предоставления муни-

ципальной услуги; 
ж) досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа либо дей-
ствия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. 

20. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме

20.1. Формирование Заявления.
 Формирование Заявления осуществляется посредством за-

полнения электронной формы Заявления на Едином портале, без 
необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо 
иной форме (с момента подготовки соответствующих сервисов). 
Форматно-логическая проверка сформированного Заявления 
осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей 
электронной формы Заявления. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы Заявления, Заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме Заявления. При формировании Заявления 
Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения Заявления и иных 
документов, указанных в Административном регламенте, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы Заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму За-
явления значений в любой момент по желанию Заявителя, в том 
числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного 
ввода значений в электронную форму Заявления; 

г) заполнение полей электронной формы Заявления до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, разме-
щенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы Заявления без потери ранее введенной 
информации; 

е) возможность доступа Заявителя на Едином портале к 
ранее поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, 
а также к частично сформированным Заявлениям – в течение не 
менее 3 месяцев. Сформированное и подписанное Заявление и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные 
в пунктах 14.1-14.2 настоящего Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и направление Заявителю электронного 
сообщения о поступлении Заявления; 

б) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведом-
ления о регистрации Заявления, либо об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для долж-
ностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием 
и регистрацию Заявления, (далее – ответственное должностное 
лицо) в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной 
услуги (далее – ГИС) (с момента подготовки соответствующих 
сервисов). Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных Заявлений, направленных 
посредством Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз 
в день; 

рассматривает поступившие Заявления и приложенные 
электронные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоя-
щего Административного регламента. 

20.4. Заявителю в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 
документа: 

в форме электронного документа, подписанного УКЭП 
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале 
(с момента подготовки соответствующих сервисов); 

20.4.1. Выдача Заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ.

При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов ока-
зания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает докумен-
ты в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (Представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном 
Постановлением Правительства Российской Федерации № 797. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких до-
кументов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением 
Правительства Российской Федерации № 797. 

20.4.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющих-
ся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 
получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной за-
писи. Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя (в случае обращения 
представителя); 

в) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в 
ГИС; 

г) выдает документы Заявителю, при необходимости запраши-
вает у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 

д) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе 
для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

20.5. Получение информации о ходе рассмотрения Заявления 
и о результате предоставления муниципальной услуги производит-
ся в личном кабинете на Едином портале (с момента подготовки 
соответствующих сервисов). Заявитель имеет возможность по 
собственной инициативе в любое время просматривать статус 
электронного Заявления, а также информацию о дальнейших 
действиях в личном кабинете. При предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме Заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведе-
ния о дате и времени окончания предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
муниципальной услуги и возможности получить результат предо-
ставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги. 

20.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 
эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структур-
ных подразделений) и территориальных органов государственных 
внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 
качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг с учетом качества организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержден-
ными Постановлением Правительства Российской Федерации от 
12.12.2012 № 1284. 

20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления 
жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муници-
пального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 
закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспе-
чивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования ре-
шений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Постановление 
Правительства РФ № 1198).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Админи-
стративного регламента 

21. 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 ими решений.

21.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
настоящего Административного регламента, иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными 
на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов 
и должностных лиц Уполномоченного органа. Текущий контроль 
осуществляется путем проведения проверок: 

а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

б) выявления и устранения нарушений прав граждан; 
в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 

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

22. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок. 

22.2. Плановые проверки осуществляются на основании 
годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых 
руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги кон-
тролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного 

регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 
22.3. Основанием для проведения внеплановых проверок 

являются: 
а) получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 
нарушениях нормативных правовых актов; 

б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения 
законодательства, в том числе на качество предоставления му-
ниципальной услуги.

23. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги.

23.1. По результатам проведенных проверок в случае вы-
явления нарушений положений настоящего Административного 
регламента, нормативных правовых актов осуществляется при-
влечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. Персональная ответ-
ственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 

24. Требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

24.1. Граждане, их объединения и организации имеют право 
осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги 
путем получения информации о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе о сроках завершения административных 
процедур (действий). Граждане, их объединения и организации 
также имеют право: 

а) направлять замечания и предложения по улучшению доступ-
ности и качества предоставления муниципальной услуги; 

б) вносить предложения о мерах по устранению нарушений 
настоящего Административного регламента. 

24.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают 
меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины 
и условия, способствующие совершению нарушений. 

24.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний и 
предложений граждан, их объединений и организаций доводится до 
сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должност-
ных лиц, муниципальных служащих, работников МФЦ

25. Право Заявителя на обжалование
25.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных 
лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, а 
также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги 
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в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
26. Органы местного самоуправления, организации и уполно-

моченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть на-
правлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

26.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (пред-
ставитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме: 

а) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия 
(бездействие) должностного лица, руководителя структурного 
подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполно-
моченного органа; 

б) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездей-

ствие) работника МФЦ; 
в) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездей-

ствие) МФЦ; 
26.2. В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица. 

27. Способы информирования Заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала.

27.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предостав-
ления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
Едином портале (РПГУ), а также предоставляется в устной форме 

по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной фор-
ме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем 
(представителем). 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

28.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: Федеральным законом от 27.07.2010 №210-
ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 
12.11.2012 г. № 1198. 

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Администрация _____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или 
представителя, организационно-правовая форма и полное 
наименование организации - для юридических лиц)
_________________________________________
(документ удостоверяющий личность - для граждан 
и ИП или представителя, ОГРН и ИНН – для ИП и 
юридических лиц) 

Заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений

Прошу выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений __________________________. 
Сведения о документах, в соответствии с которыми проводится вырубка зеленых насаждений: __

________________________________________________________________________________________________
Приложение: _________________________________________________________________________________

Сведения об электронной подписи 		 (Ф.И.О., дата)

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Администрация _____________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или 
представителя, организационно-правовая форма и полное 
наименование организации - для юридических лиц)
 _____________________________________________ 
(документ удостоверяющий личность - для граждан и ИП или 
представителя, ОГРН и ИНН – для ИП и юридических лиц) 
______________________________________________
(почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 
почты)

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений
 «___» __________ ____ № ___________ 

По результатам рассмотрения запроса_____________________________________, уведомляем о предо-
ставлении разрешения на право вырубки зеленых насаждений _________________________________

На основании___________________________________________________________
На земельном участке с кадастровым номером _____________________________________________
На срок до_____________________________________________________________
Приложение: схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке. ________ 

(Ф.И.О., должность 		  Сведения об электронной
уполномоченного сотрудника) 	 подписи

Приложение к разрешению на право вырубку зеленых насаждений от _________ № _______ 
Схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке 

(Ф.И.О., должность 		  Сведения об электронной
уполномоченного сотрудника) 	 подписи

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

 Администрация  ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или полное 
наименование организации - для юридических лиц)
_______________________________________________________ 
 (почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от____________ № _____________

По результатам рассмотрения заявления по муниципальной услуге «Выдача разрешения на право 
вырубки зеленых насаждений» от __________ и приложенных к нему документов, органом, уполномо-
ченным на предоставление муниципальной услуги, принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по следующим основаниям: __________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной 
услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполно-
моченный на предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. ___________ 

Сведения об электронной подписи			   Подпись
(Ф.И.О., должность уполномоченного сотрудника) 

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Перечень административных процедур

№
 п

/п Место выполне-
ния действия/ис-
пользуемая ИС

Процедура Действия Срок

1 Ведомство/ПГС Проверка 
документов и 
регистрация за-
явления

Контроль комплектности представленных до-
кументов

До 1 рабо-
чего дня

2 Ведомство/ПГС Подтверждение полномочий представителя 
заявителя

3 Ведомство/ПГС Регистрация заявления
4 Ведомство/ПГС Принятие решения об отказе в приеме до-

кументов
5 Ведомство/ПГС/

СМЭВ
Получение сведе-
ний посредством 
СМЭВ

Направление межведомственных запросов До 5 рабо-
чих днейПолучение ответов на межведомственные за-

просы
6 Ведомство Подготовка акта 

обследования
Выезд на место проведения работ по обследова-
нию зеленых насаждений (экспертиза)

До 10 рабо-
чих дней

7 Ведомство Рассмотрение 
документов и 
сведений

Проверка соответствия документов и сведений, 
установленным критериям, для принятия решения

До 2 рабо-
чих дней

8 Ведомство/ПГС Принятие ре-
шения

Принятие решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги
Формирование решения о предоставлении муни-
ципальной услуги
Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
Формирование решения об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги

9 Модуль МФЦ/
Ведомство/ПГС

Прием до-
кументов. Выдача 
результата на бу-
мажном носителе 
(опционально)

Выдача результата на бумажном носителе, либо 
в виде экземпляра электронного документа, рас-
печатанного на бумажном носителе (заверенное 
электронной подписью Уполномоченного органа)

После 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» (примерная форма)

АКТ обследования зеленых насаждений

« ___ » ___________ 202 __г 	 №____

По заявлению № от « ___ и»__________ 202 _года
_________________________________________________________________

(наименование заявителя, почтовый адрес)

Комиссией  в  составе:____________________________________________ проведено обследование 
земельного участка, расположенного: ____________________________________________________________

				    (адрес, местоположение)
В результате проведенного обследования комиссией установлено, что на земельном участке 

произрастают следующие зеленые насаждения:
№
п/п

Порода, 
вид 
зеленых 
насажде-
ний

Коли-
чество 
(шт.)

Длина окруж-
ности/диаметр 
ствола (для 
деревьев на вы-
соте 1,3 м (см)

Возраст 
зеленых 
насаж-
дений, 
(лет)

Пло-
щадь 
газо-
нов 
(м2)

Характе-
ристика 
состояния 
зеленых 
насажде-
ний

Заключение (вырубить, провести 
санитарную рубку, санитарную, 
омолаживающую или формовоч-
ную обрезку зеленых насажде-
ний, пересадить, сохранить)

Заключение комиссии по результатам обследования зеленых насаждений: выдавать порубочный 
билет и (выдавать/не выдавать) (или) разрешение на пересадку зеленых насаждений.

Председатель комиссии: _________________________ (Ф.И.О.)
Члены комиссии: _________________________ (Ф.И.О.)
 _________________________ (Ф.И.О)

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНИЕ БЕЛОЗЕРКИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 15 от 14 марта 2024 года

Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования 
муниципальных служащих и работников администрации сельского поселения 

Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской области

Руководствуясь Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, Федеральным законом от 
06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 года N 749 «Об особенностях 
направления работников в служебные командировки», Уставом сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский, администрация сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский постановляет:

1.Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условиях командирования муниципальных 
служащих и работников администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального 
района Ставропольский Самарской области.

2.Распространить действие Положения на лиц, замещающих должности муниципальной службы 
и работников администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Став-
ропольский, с учетом особенностей, предусмотренных Положением.

3.Финансирование расходов, связанных с командированием муниципальных служащих и работни-
ков администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский, 
осуществлять за счет средств, предусматриваемых в бюджете сельского поселения Верхние Белозерки 
на содержание соответствующих органов местного самоуправления.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский 
Самарской области С.А. Самойлов

Приложение к постановлению администрации сельского поселения Верхние Белозерки 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 14.03.2024 г. № 15

ПОЛОЖЕНИЕ о порядке и условиях командирования муниципальных служащих 
и работников администрации сельского поселения Верхние Белозерки 

муниципального района Ставропольский Самарской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о служебных командировках (далее - Положение) является локальным нор-

мативным актом администрации сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский Самарской области (далее - Администрация или Работодатель), разработанным и 
принятым в соответствии с трудовым законодательством РФ (ст. ст. 8. 166 - 168 Трудового кодекса 
РФ, Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 «Об особенностях направления работников 
в служебные командировки»).

1.2. Настоящее Положение устанавливает:
- порядок направления работников Администрации в служебные командировки в пределах 

территории РФ;
- условия пребывания работников Администрации в указанных служебных командировках;
- размеры и порядок возмещения работникам Администрации расходов, связанных с указанными 

служебными командировками.
1.3. В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия:
служебная командировка - поездка работника по распоряжению администрации сельского поселе-

ния Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской области на определенный 

срок для выполнения служебного поручения (служебного задания) вне места постоянной работы.
Не считаются служебными командировками:
- регулярные служебные поездки по г. Тольятти и в г. Самара или от одного населенного пункта 

к другому в пределах определенной условиями трудового договора территории, совершаемые работ-
никами, постоянная работа которых носит разъездной характер;

- эпизодические служебные поездки по г. Тольятти и г. Самара работников, постоянная работа 
которых не носит разъездного характера;

- обусловленные производственной необходимостью поездки работников, заключивших с Ад-
министрацией гражданские правовые договоры;

место постоянной работы - место нахождения администрации, указанное в трудовом договоре 
как место работы работника;

работник - физическое лицо, заключившее с администрацией трудовой договор.
1.4. Настоящее Положение распространяется на всех работников администрации (как основных 

работников, так и совместителей), за исключением следующих категорий работников, направление 
которых в служебные командировки не допускается:

- беременные женщины (ч. 1 ст. 259 ТК РФ);
- работники в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);
- работники в период действия ученического договора, за исключением случаев, когда служебная 

командировка непосредственно связана с ученичеством (ч. 3 ст. 203 ТК РФ);
- работники-инвалиды, если это противоречит индивидуальной программе реабилитации инва-

лида (ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации»);

- работники, зарегистрированные в качестве кандидатов в выборный орган (п. 2 ст. 41 Федераль-
ного закона от 12.06.2002 N 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие 
в референдуме граждан Российской Федерации»).

1.5. По вопросам, связанным со служебными командировками и не урегулированным настоящим 
Положением, применяется трудовое законодательство.

1.6. Внесение изменений в действующее Положение производится постановлением админи-
страции сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский Самарской 
области.

2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ
2.1. В целях направления работника в служебную командировку специалист ответственный за 

ведение кадров, по заданию Главы сельского поселения:
- оформляет служебное задание о направлении работника(ов) в командировку по Форме N Т-10а 

(утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1), 
- в случае принятия решения о направлении в командировку работников, относящихся к категори-

ям, указанным в ст. ст. 259. 264 ТК РФ, уведомляет работников об их праве отказаться от направления 
в командировку и получает их письменное согласие на направление в командировку;

- на основании утвержденного Главой сельского поселения Верхние Белозерки муниципального 
района Ставропольский служебного задания (Форма N Т-10а) готовит распоряжение о направлении 
работника(ов) в командировку, оформляет командировочное удостоверение по Форме N Т-10 (утв. 
Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1) с последующей их передачей на подпись Главе 
сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставропольский;

- производит ознакомление работников с распоряжением о направлении в командировку, выдает 
командируемому работнику служебное задание (Форма N Т-10а). командировочное удостоверение 
(Форма N Т-10):

- если день отъезда в командировку (день приезда из командировки) совпадает с выходным или 
нерабочим праздничным днем либо работник направляется в командировку для выполнения работы 
в выходной или нерабочий праздничный день, производит документальное оформление привлечения 
командированного работника к работе в выходной или нерабочий праздничный день в порядке, 
предусмотренном ст. ст. 113. 153 ТК РФ;
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- передает копию распоряжения о направлении работника в командировку и служебного за-
дания - в бухгалтерию;

- ведет учет убывших в командировку работников администрации в Журнале учета работников, 
выбывающих в служебные командировки из командирующей организации;

- ведет учет прибывших в Администрацию командированных работников сторонних организаций 
в Журнале учета работников, прибывших в организацию, в которую они командированы;

- в случае изменения сроков командировки готовит соответствующие распоряжения, передает 
их на подпись Главе сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района Ставрополь-
ский, производит ознакомление работников с ними, в том числе и в период нахождения работников в 
командировке - с использованием электронных средств связи (факс, электронная почта).

- бронирует гостиничные номера для проживания командированных работников;
- заказывает билеты для проезда к месту командировки и обратно, организует их доставку в 

администрацию и выдачу командируемым работникам.
2.4. На основании распоряжения о направлении в командировку и служебного задания бух-

галтерия:
- составляет предварительную смету расходов, связанных с командировкой, согласует ее Рабо-

тодателем, командированного работника;
- на основании заявления командированного работника, завизированного Главой сельского по-

селения, перечисляет командированному работнику денежный аванс под отчет в размере суточных, 
расходов на проезд и жилье в размерах, определенных настоящим Положением.

2.5. Ознакомление работника с распоряжением о направлении в командировку производится не 
позднее чем за 5 рабочих дней до дня начала командировки.

2.6. Выдача работнику служебного задания и командировочного удостоверения производится 
не позднее чем за пять рабочих дней до дня начала командировки.

2.7. Выдача проездных документов работнику производится не позднее чем за три рабочих дня 
до дня начала командировки.

2.8. По возвращении из служебной командировки сотрудник обязан в течение трех служебных 
(рабочих) дней представить работодателю авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной 
командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему 
перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы. 

К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах 
по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, 
оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принад-
лежностей) и иных, связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения 
работодателя.

3. УСЛОВИЯ ПРЕБЫВАНИЯ РАБОТНИКА В СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКЕ
3.1. Срок командировки и режим выполнения работником служебного задания в период ко-

мандировки определяется Главой сельского поселения Верхние Белозерки муниципального района 
Ставропольский. При этом учитываются объем, сложность и иные особенности служебного поручения, 
возможности его выполнения в пределах установленной работнику продолжительности рабочего 
времени с учетом графика работы той организации, куда он командируется.

3.2. Планируемый срок пребывания работника в служебной командировке, даты отъезда в ко-
мандировку и приезда из нее устанавливаются служебным заданием по Форме NT-10а.

3.3. В срок командировки входит время нахождения в пути и время пребывания в месте ко-
мандирования.

Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или 
другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда - 
день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы командированного. 
При отправлении указанного транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в 
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов 00 минут и позднее - последующие сутки. Если 
место прибытия указанного транспортного средства находится за чертой населенного пункта, день 
отъезда (день приезда) в командировку определяется с учетом времени, необходимого для проезда 
до данного места.

3.4. Командировочное удостоверение (Форма N Т-10) и служебное задание (Форма N Т-10а) 
находятся у работника в течение всего срока командировки.

В качестве даты выбытия в командировку и прибытия из нее в командировочном удостоверении 
указываются даты отъезда работника из места постоянной работы и приезда в место постоянной 
работы.

По отметкам в командировочном удостоверении определяется фактический срок пребывания 
работника в месте командирования.

Если работник направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пун-
ктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой 
организации.

В случае невозможности проставления отметки в командировочном удостоверении в организа-
ции, в которую командировался работник, отметки могут быть поставлены органом государственной 
власти или местного самоуправления.

3.5. В день отъезда в командировку и в день приезда из командировки работник освобождается 
от явки на рабочее место.

3.6. В течение срока командировки (включая время нахождения в пути) за работником сохра-
няется место работы (должность) и средний заработок за все дни командировки по графику работы 
работника в администрации.

3.7. Привлечение работника к выполнению служебного задания за пределами установленной 
ему продолжительности рабочего времени, в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в 
случаях и в порядке, предусмотренных:

- ст. ст. 99 и Ш ТК РФ для сверхурочной работы;
- ст. ст. 113 и 153 ТК РФ для привлечения работника к работе в выходной или нерабочий 

праздничный день.
3.8. В случае временной нетрудоспособности во время командировки работнику в период 

временной нетрудоспособности:
- возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев нахождения работника на 

стационарном лечении);
- выплачиваются суточные;
- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

Период временной нетрудоспособности во время командировки подтверждается листком вре-
менной нетрудоспособности.

3.9. Расходы, связанные с нахождением в служебной командировке, компенсируются работнику 
в размерах и порядке, определенных настоящим Положением.

4. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ 
КОМАНДИРОВКАМИ

4.1. В связи с направлением в командировку работнику возмещаются следующие расходы (ст. 
168 ТК РФ):

- расходы на проезд;
- расходы на наем жилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 

(суточные);
- иные расходы, произведенные работником с разрешения работодателя.
4.2. Расходы на проезд

Виды расходов Размер возмещения Основание для возмещения
На проезд железнодо-
рожным, воздушным, 
автомобильным (в том числе 
на личном автомобильном 
транспорте), водным транс-
портом к месту команди-
рования и обратно, а также 
на проезд из одного на-
селенного пункта к другому, 
если работник направлен 
в несколько организаций, 
расположенных в разных 
населенных пунктах

По фактическим расходам (включая 
сервисные и аэродромные сборы, 
плату за пользование постельными 
принадлежностями, но не более 
стоимости:
полета эконом- классом - для воз-
душного транспорта;
проезда в четырехместной каюте с 
комплексным обслуживанием пасса-
жиров - для водного транспорта;
проезда в вагоне повышенной 
комфортности, отнесенном к вагону 
экономического класса, с четырехмест-
ными купе категории «К» или в вагоне 
категории «С» с местами для сидения - 
для железнодорожного транспорта

Проездные документы (билет, 
распечатка электронного билета, по-
садочный талон или справка авиапе-
ревозчика), квитанции, кассовые чеки, 
чеки платежного терминала, слипы, 
подтверждение кредитного учреж-
дения, в котором открыт работнику 
банковский счет, предусматривающий 
совершение операций с использова-
нием банковской карты, проведенной 
операции по оплате электронного 
билета, транспортных карт и т. д.
При поездках на личном автомо-
бильном транспорте - показания 
спидометра в путевом листе и 
кассовые чеки АЗС.

На проезд наземным транс-
портом общего пользования 
(автобус, троллейбус, 
трамвай, маршрутное такси), 
метрополитеном для проезда 
в командировке от места 
проживания до места нахож-
дения организации, куда был 
командирован работник

По фактическим расходам

На проезд к вокзалу, 
пристани, пристани, аэро-
порту транспортом общего 
пользования в случае их 
нахождения за пределами 
населенного пункта

По фактическим расходам

Расходы по найму жилого помещения
Виды расходов Размер возмещения Основание для воз-

мещения
На бронирование и наем жилого помещения (за исклю-
чением случаев предоставления бесплатного жилого по-
мещения), включая оплату дополнительных услуг, оказы-
ваемых в гостиницах, кроме расходов на обслуживание в 
барах и ресторанах, обслуживание в номере, пользование 
рекреационно-оздоровительными объектами

По фактическим за-
тратам, но не более 
3000 руб. в сутки

Счета, счета-фактуры, 
квитанции, кассовые 
чеки, акты, чеки 
платежного терминала, 
слипы, договор аренды 
жилого помещения

Суточные (дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного житель-
ства) возмещаются в размере:

- в пределах Самарской области - 200 руб.;
за пределами Самарской области - 500 руб.;
в городах Москва и Санкт- Петербург - 700 руб.
за каждый день служебной командировки, включая выходные и нерабочие праздничные дни.
Суточные не выплачиваются в случае, когда по условиям транспортного сообщения и характера 

выполняемого служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвращается в 
место постоянного проживания.

4.5 Иные расходы, подлежащие возмещению:
Виды расходов Размер возмещения Основание для возмещения
На оплату телефонной и 
сотовой связи в служебных 
целях

По фактическим рас-
ходам, но не более 
500 руб. в месяц

Счета на оплату услуг связи, платежные документы на 
оплату услуг связи (кассовые чеки, чеки платежного 
терминала, квитанции), список телефонных вызовов 
с указанием времени и продолжительности, договор 
с оператором на оказание услуг, детализированный 
отчет оператора связи

На оплату использования 
сети Интернет

По фактическим рас-
ходам, но не более 
500 руб. в месяц

Платежные документы на оплату сети Интернет (кас-
совые чеки, чеки платежного терминала, квитанции), 
договор с оператором на оказание услуг

На оплату услуг по ксеро-
копированию и сканирова-
нию документов

По фактическим рас-
ходам, но не более 
300 руб. в месяц

Платежные документы на оплату (кассовые чеки, 
квитанции)

На оплату услуг почтовой 
связи

По фактическим 
расходам

Платежные документы на оплату (кассовые чеки, 
квитанции)

4.6 Возмещение работнику расходов, связанных с командировкой, производится в порядке, 
определенном настоящим Положением.

Выдача денежных средств под отчет производится исключительно при условии полного отчета 
конкретного работника по ранее выданному ему авансу.


