
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ ЗЛЫНКОВСКИЙ РАЙОН

ВЫШКОВСКАЯ ПОСЕЛКОВАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.07.2020г. № 30
р.п. Вышков

О внесении дополнений в реестр муниципальных
услуг Вышковского городского поселения и
утверждении административных регламентов

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2009г. № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести дополнения в реестр муниципальных услуг (функций)
Вышковского городского поселения (прилагается).

2. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа,
копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета
собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (прилагается).

3. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту
адресации» (прилагается).

4. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых
насаждений на территории Вышковского городского поселения» (прилагается). .

5. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных
работ на территории Вышковского городского поселения» (прилагается).

6. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

Шщщ
И.о. главы Вышковской \
поселковой администрацик�§!>� Ю.В. Алисевич



РЕЕСТР
муниципальных услуг (функций) Вышковского городского поселения

Социальное обслуживание
Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении (в городском округе) и нуждающимся в улучшении жилищных
условий, жилых помещений

1

Организация ритуальных услуг2
Регулирование цен (тарифов) на товары (услуги)

Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями
Регулирование тарифов на товары и услуги организаций коммунального комплекса, тарифов на подключение к системе коммунальной
инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций
коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей.

3
4

Архивный фонд
Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов_
Оформление архивных справок_ _
Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и
формированию ведомственного архива___

5
6
7

Земельные отношения
Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Вышковского
городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду_
Осуществление муниципального земельного контроля за использованием и охраной земель на территории Вышковского городского
поселения

8

9

Автотранспорт и дороги
Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог10

Культура
Организация библиотечного обслуживания населения11
Сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в
собственности поселения (городского округа), охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного
(муниципального) значения, расположенных на территории поселения (городского округа)__

12

Предоставление культурно-досуговых услуг13
Физкультура и спорт

Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории муниципального образования14
Строительство

Выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции,15



капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования
Присвоение адреса объекту недвижимости16
Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом
имуществе, находящемся в муниципальной собственности_17

Молодежная политика
Профилактика безнадзорности детей18
Поддержка детских и молодежных общественных объединений19
Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической20
консультации
Содействие занятости молодежи21

Жилищно-коммунальное хозяйство
организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом
Создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора __

22
23
24

Имущественные отношения
Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности
Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного
жилищного фонда
Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

25
26

27
Оформление документов по обмену жилыми помещениями28
Выдача разрешения на переустройство, перепланировку жилых помещений, согласование переустройства, перепланировки жилых29
помещений
Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения
Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания

30
31
32 Представление сведений о ранее приватизированном имуществе

Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной
собственности

33

Водные отношения
Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территориях
муниципальных образований, для личных и бытовых нужд ;__34

Торговля
35 Выдача разрешений на право организации розничного рынка, в том числе ярмарок

Малый и средний бизнес, инвестиционные проекты
Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и36



среднего предпринимательства
Оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству37

Иные муниципальные услуги (функции)
Рассмотрение обращений граждан38

39 Предоставление выписки из реестра муниципального имущества
Обучение населения в области гражданской обороны, подготовка населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и40
техногенного характера
Совершение нотариальных действий41
Приём заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
Предоставление во владение и (или) пользование имущества, включенного в перечень муниципального имущества, предназначенного
для субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и

42
43

среднего предпринимательства
44 Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов о

местных налогах и сборах на территории Вышковского городского поселения Злынковского муниципального района Брянской области
Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета
собственника жилого помещения, справок и иных документов) __45

Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекту адресации
Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Вышковского городского поселения

46
47

Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Вышковского городского поселения48



Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из 

домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 
справок и иных документов)» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из 
домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных 
документов)» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в 
целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет 
последовательность и сроки административных процедур (действий), осуществляемых по 
заявлению физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей в 
пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Брянской области, полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 
июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ). 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями, имеющим право на получение выписки из домовой книги, 

похозяйственной книги частного жилого сектора, расположенного на территории 
Вышковского городского поселения являются: 

- физические лица; 
- представители физического лица. 
Заявителями, имеющими право на получение выписки из похозяйственной книги, 

являются граждане, являющиеся членами личных подсобных хозяйств (далее - ЛПХ), 
расположенных в сельском населённом пункте, в отношении хозяйства, членами которого 
они являются и органы государственной власти, нуждающиеся в информации, которой 
располагают органы местного самоуправления Вышковского городского поселения, для 
осуществления своих полномочий. 

От имени физических лиц документы на выдачу выписок из домовых и 
похозяйственных книг могут подавать, в частности: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) 
несовершеннолетних; 

- опекуны недееспособных граждан; 
- попечители граждан с ограниченной дееспособностью; 
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 
Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с 

действующим законодательством одним из следующих документов: 
письменным уполномочием, выданным одним лицом другому лицу для 

представительства перед третьими лицами; 
нотариально удостоверенной доверенностью; 
доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 
1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 

осуществляется с использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования, посредством размещения информации о муниципальной услуге на 
информационном стенде Вышковской поселковой администрации Злынковского района 
Брянской области (далее - Администрация; орган, предоставляющий муниципальную 
услугу), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Адрес 
федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных 
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и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 
1.3.2. На информационном стенде администрации размещается следующая 

информация: 
1) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
4) порядок получения консультаций; 
5) график (режим) работы специалистов, номера телефонов. 
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации указана в 

приложении № 1 к Административному регламенту. 
Справочные телефоны: 8(48358) 94-3-74, 94-35-91. 
Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: Avyshkov@mail.ru. 
1.3.3. Сотрудник, ответственный за предоставление услуги, предоставляет заявителю 

следующую информацию: 
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 
2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
3) о месте нахождения и графике работы уполномоченных органов, 

предоставляющих услугу; 
4) о времени приема и выдачи документов; 
5) о сроках предоставления услуги; 
6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания услуги; 
7) о ходе предоставления услуги. 
Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и 

материалы, являются бесплатными. 
Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении 

муниципальной услуги являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информирования. 
При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, 

осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в 
пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист 
должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и 
достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя 
не должно превышать 10 минут. 

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

Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении 
граждан путем почтовых отправлений.  

Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется 
по электронной почте.  

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальных услуг 
предоставляется: 

- на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 

- на Едином портале; 
- посредством издания информационных материалов (брошюр и буклетов); 
- с использованием средств телефонной связи; 
- при личном обращении в отдел администрации; 
- при обращении доверенного лица Заявителя. 
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1.3.5. Заявитель (представитель Заявителя) имеет право на получение информации о 
муниципальной услуге с использованием средств телефонной связи, электронной почты, 
Единого портала. 

1.3.6 На информационных стендах в зданиях органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- извлечения из текста административного регламента; 
- блок-схема предоставления муниципальной услуги; 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним; 
- информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе электронной 

почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- график приема Заявителей (представителей Заявителей) должностными лицами 

органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- информация о сроках предоставления муниципальной услуги, 
- основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- порядок получения консультаций; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 

- иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)». 

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является 
Администрация. 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с: 

Управлением по вопросам миграции МВД России по Брянской области ( в части 
получения сведений о зарегистрированных по месту жительства на гражданина и членов 
его семьи); 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Брянской области (в части получения сведений об объектах недвижимости, 
права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости). 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов); 
отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов). 
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней 

со дня поступления заявления и документов, обязанность по предоставлению которых 
возложена на Заявителя (представителя Заявителя), в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. 

Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 8 рабочих дней. 
2.5.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрен действующим законодательством. 
2.5.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги) Заявителю (представителю Заявителя) документа, 
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подтверждающего принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо 
принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 1 рабочий день. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги. 

Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги, размещен на информационном стенде администрации, а также в 
соответствующем разделе ЕПГУ, РПГУ, федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг 
(функций) Брянской области». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги, указан в Приложении № 2 к настоящему Административному 
регламенту. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги: 

1) заявление о выдаче документов (единого жилищного документа, копии 
финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника 
жилого помещения, справок и иных документов) по форме согласно приложению № 3 к 
административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
3) документы, подтверждающие полномочия представителя, а также 

удостоверяющие личность представителя Заявителя в случае, если интересы Заявителя 
представляет представитель Заявителя. 

4) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, справок и 
документов: 
для справки о составе семьи — документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию 
(домовая книга); 

для выписки из похозяйственной книги — правоустанавливающие документы на 
дом и земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости; 

для выписки из домовой книги — документ, подтверждающий регистрацию 
(домовая книга); 

для справки о наличии земельного участка, скота — правоустанавливающие 
документы на дом и земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости; 

для обзорной справки для нотариуса — ксерокопия свидетельства о смерти 
владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности — 
ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица), справка о 
регистрации по месту жительства, правоустанавливающие документы на дом и земельный 
участок, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, 
которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим 
требованиям: 

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

телефон (если есть) написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть 

представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы 



организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист 
заверяет копию документа на основании подлинника этого документа. 

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны 
быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием 
их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их 
мест жительства должны быть написаны полностью. 

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

- сведения о зарегистрированных по месту жительства на гражданина и членов его 
семьи; 

- правоустанавливающие документы, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.8, по собственной 
инициативе. 

2.9. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от 
заявителя: 

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами". 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 
2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг"; 

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

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной 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 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
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- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги является: 

документы не соответствуют установленным требованиям; 
документы содержат противоречивые сведения; 
запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 
несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем 

Административном регламенте; 
не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на 

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

похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) должно 
содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение. 

2.13. Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.14. Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной 
услуги не взимается. 

2.15. Максимальное время ожидания в очереди: 
2.15.1. при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

обязанность по представлению которых возложена на Заявителя (представителя Заявителя), 
для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут; 

2.15.2. при получении результата предоставления муниципальной услуги не 
превышает 15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления: 
2.16.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, 

обязанность по представлению которых возложена на Заявителя (представителя Заявителя), 
для предоставления муниципальной услуги подлежат регистрации в срок 1 рабочего дня; 

2.16.2. при направлении запроса почтовой связью в администрацию –в день 
получения запроса; 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
2.17.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание 
оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного 
передвижения инвалидных колясок, детских колясок. 

2.17.2. Прием Заявителей (представителей Заявителей) осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема Заявителей (представителей Заявителя) соответствуют 
комфортным условиям для Заявителей (представителей Заявителя), в том числе для лиц с 
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ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов. 
Места для приема Заявителей (представителей Заявителя) оборудованы 

информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета (окна); 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями 
(банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и 
обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими 
принадлежностями, 

2.17.3. Информационные стенды содержат полную и актуальную информацию о 
порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, 
которые размещаются на информационных стендах, печатаются удобным для чтения 
шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным 
начертанием или подчеркиванием. 

2.17.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, им обеспечиваются: 

2.17.4.1. условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 
котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, 
средствами связи и информации; 

2.17.4.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

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

2.17.4.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 
(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

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

2.17.4.6. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
2.17.4.7. допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 

услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 
защиты населения; 

2.17.4.8. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.18. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 
Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств 
бесплатно. 

2.19. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 
2.19.1. количество взаимодействий Заявителя (представителя Заявителя) с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает двух, 
продолжительность не более 15 минут; 
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2.19.2. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в 
местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном 
сайте, Едином портале при наличии технической возможности требованиям нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Брянской области; 

2.19.4. возможность получения Заявителем (представителем Заявителя) информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, с использованием 
телефонной связи. 

2.19.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, 
мест для заполнения документов) требованиям подпункту 2.17. административного 
регламента. 

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги: 
2.22.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

органами местного самоуправления муниципальных образований; 
2.22.2. размещена на Едином портале. 
2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации 

предоставления муниципальной услуги на базе многофункциональных центров и в 
электронной форме. 

2.23.1. В многофункциональных центрах муниципальная услуга не оказывается. 
2.23.2. Заявители (представители Заявителя) имеют возможность получения 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала в части: 
1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и 
заполнения. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах 

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры: 

3.1.1. прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3.1.2. рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги; 

3.1.3. направление Заявителю (представителю Заявителя) решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 
4 к административному регламенту. 

3.3. Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача 
Заявителем (представителем Заявителя) заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявление о 
предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, могут быть представлены Заявителем (представителем Заявителя): 

3.3.1.1. при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу; 
3.3.1.2. посредством почтовой связи на бумажном носителе; 
3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является 

должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с 
должностными обязанностями (далее - ответственный за исполнение административной 
процедуры). 

3.3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
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электронной форме, подлежит регистрации в срок 1 рабочего дня. 
3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет 

следующие действия: 
3.3.4.1. устанавливает предмет обращения; 
3.3.4.2. проверяет представленные документы на соответствие требованиям, 

установленным пунктом 2.7. административного регламента. 
При установлении несоответствия представленных документов требованиям 

административного регламента, ответственный за исполнение административной 
процедуры уведомляет Заявителя, либо его представителя о наличии препятствий для 
приема документов, объясняет Заявителю (представителю Заявителя) содержание 
выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их 
устранению. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе 
приема, они устраняются незамедлительно. 

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, 
документы возвращаются Заявителю (представителю Заявителя). 

По требованию Заявителя (представителя Заявителя) ответственный за исполнение 
административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме 
документов. 

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не 
препятствует повторному обращению Заявителя (представителя Заявителя) за 
предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших 
основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного 
решения; 

3.3.4.3. проверяет наличие у представителя Заявителя соответствующих полномочий 
на получение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной услуги 
ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности 
на осуществление действий у представителя); 

3.3.4.4. регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги с 
представленными документами в соответствии с требованиями нормативных правовых 
актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем 
муниципальную услугу; 

3.3.4.5. оформляет расписку в получении от Заявителя (представителя Заявителя) 
документов с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим 
муниципальную услугу. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов Заявителя (представителя Заявителя) 
в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным 
пунктом 2.11. административного регламента.  

3.3.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры 
является составление описи принятых у заявителя документов. 

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, направление межведомственных запросов и принятие решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 
ответственным за исполнение административной процедуры должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, зарегистрированного заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является 
должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с 
должностными обязанностями. 

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры: 
3.4.3.1. рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации; 



3.4.3.2. при отсутствии 1 или более документов из числа документов, 
предусмотренных настоящим административным регламентом, а также при выявлении 
несоответствия подлежащих представлению документов по форме или содержанию 
требованиям законодательства Российской Федерации и законодательства Брянской 
области готовит проект решения об отказе в предоставлении и направляет его главе 
Администрации; 

3.4.3.3. при наличии неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов, не 
представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе, 
которые подлежат получению посредством межведомственного информационного 
взаимодействия; 

3.4.3.4. направляет должностному лицу Администрации, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный 
перечень сведений, не представленных заявителем, которые подлежат получению 
посредством межведомственного информационного взаимодействия; 

3.4.3.5. при наличии полного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе 
предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения о 
предоставлении муниципальной услуги, передает на подпись руководителю органа, 
предоставляющего муниципальную услугу;  

3.4.3.6. Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, и 
направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия 
Брянской области (далее - СМЭВ); 

3.4.3.7. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте с одновременным 
его направлением по почте или курьерской доставкой. 

3.4.4.8. При непредставлении документов, установленных пунктом 2.8. Регламента, 
заявителем (представителем заявителя) самостоятельно, сотрудник Администрации не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в 
Администрации, определяет государственные органы, органы местного самоуправления 
либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления 
организации, в которых данные документы находятся и направляет межведомственные 
запросы посредством СМЭВ либо посредством внутриведомственного взаимодействия со 
структурными подразделениями Администрации, указанные в пункте 2.3. Регламента. 

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры 
является наличие (отсутствие) необходимости осуществления межведомственных запросов 
в целях получения документов, имеющихся в распоряжении органов государственной 
власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, в целях предоставления 
муниципальной услуги. 

3.4.3.9. на основании полученных документов и информации готовит проект 
решения о предоставлении муниципальной услуги; 

3.4.3.10. передает подготовленный проект решения на подпись руководителю 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 8 рабочих дней. 
3.4.5. Результатом административной процедуры является подписание 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, документов (единого 
жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов. 

3.5. Направление Заявителю (представителю Заявителя) решения о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения о 



предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является 

должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с 
должностными обязанностями. 

3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры: 
3.5.3.1. регистрирует решение о предоставлении муниципальной услуги; 
3.5.3.2. выдает Заявителю (представителю Заявителя) решение о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.5.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении Заявителю 

(представителю Заявителя) документа, подтверждающего принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги -1 рабочий день со дня принятия соответствующего 
решения. 

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
решения о предоставлении муниципальной услуги Заявителю (представителю Заявителя). 

Способом фиксации результата административной процедуры по принятию решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформлению 
результата предоставления муниципальной услуги является регистрация решения о 
предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Администрация организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги. 

Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на главу 
администрации, должностное лицо, назначенное главой администрации, в соответствии с 
должностными обязанностями. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков исполнения 
административных действий и выполнения административных процедур, определенных 
административным регламентом, осуществляется ответственным должностным лицом в 
соответствии с должностными обязанностями. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 
нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения Заявителей (представителей Заявителей), содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.4. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются главой 
администрации, но не реже, чем один раз в год. 

4.5. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги являются: 

4.5.1. поступление информации о нарушении положений административного 
регламента; 

4.5.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
4.6. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

Заявителей (представителей Заявителей) обеспечивается привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.8. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут 
персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. 
Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного 
порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.9. Персональная ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 



граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о 
наличии действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений 
нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги и административного регламента. 

4.11. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги 
граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с 
предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка 
предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о 
нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, 
требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и 
осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
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случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) 
публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра 
(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 
сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  
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5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 
лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1 и 
настоящего пункта Административного регламента статьи не применяются. 

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
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которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 

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

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1 
настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации". 
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Приложение № 1  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной  
услуги «Выдача документов (единого 

жилищного документа, копии финансово-
лицевого счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов)»  

 
 
 
 

Вышковская поселковая администрация Злынковского района Брянской области  
располагается по адресу: 243620,  Брянская область, Злынковский район, п.Вышков, 
ул.Кооперативная, д.12. 

График работы: 
понедельник - четверг с 8.30 до 17.45 часов; 
пятница с 8.30 до 16.30 часов; 
перерыв с 13.00 до 14.00 часов; 
суббота, воскресенье - выходные дни 
Справочные телефоны: 8(48358) 94-3-74, 94-35-91. 
Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: Avyshkov@mail.ru. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 2  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной  
услуги «Выдача документов (единого 

жилищного документа, копии финансово-
лицевого счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов)»  

 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги. 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации; 
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149 ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 
Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 189-ФЗ "О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации"; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг"; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 852 
"Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг"; 

Устав Вышковского городского поселения 
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Приложение № 3  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной  
услуги «Выдача документов (единого 

жилищного документа, копии финансово-
лицевого счета, выписки из домовой книги, 

карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов)» 

 
Форма 

 
Главе Вышковской  

поселковой администрации 
______________________________ 
______________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

______________________________ 
(паспортные данные заявителя) 

______________________________ 
(адрес регистрации заявителя) 

______________________________ 
(номер телефона заявителя) 

 
Заявление 

 
Прошу предоставить мне 

_______________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 

 
Подпись заявителя _____________                 Дата __________________ 

 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

выдать на руки в Администрации, направить по почте (нужное подчеркнуть) 

 
 
 

Согласие 
на обработку персональных данных 

 
В соответствии со статьей 9 Федерального закона  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также и без использования 
средства автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение 
действий, предусмотренных пунктом 3  статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-
ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в Вышковскую 
поселковую администрации. 

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения 
соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, 
определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
_________________________        __________________ 

(Ф.И.О.)                              (подпись) 
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Приложение № 4  

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной  

услуги «Выдача документов (единого 
жилищного документа, копии финансово-

лицевого счета, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)» 
  

 

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги "Выдача документов (единого жилищного 
документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки 

учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)" 

 

 
 



 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение 

и аннулирование адреса объекту адресации» 
 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления 

муниципальной услуги. 
1.1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению или 
аннулированию адреса объекту адресации по заявлениям граждан и не распространяется на 
случаи, когда в соответствии с пунктом 21 Правил присвоения, изменения и аннулирования 
адресов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221 (далее - 
Правила присвоения адресов), решение о присвоении адреса принимается без 
дополнительного обращения заявителя в Вышковскую поселковую администрацию 
Злынковского района Брянской области (далее - Администрация) одновременно: 

а) с утверждением схемы расположения земельного участка, являющегося объектом 
адресации, на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 

б) с заключением соглашения о перераспределении земельных участков, 
являющихся объектами адресации, в соответствии с Земельным кодексом Российской 
Федерации; 

в) с заключением договора о развитии застроенной территории в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

г) с утверждением проекта планировки территории; 
д) с принятием решения о строительстве объекта адресации. 
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется: 
1) Собственнику объекта адресации либо лицу, обладающему одним из следующих 

вещных прав на объект адресации (далее - заявитель), обратившемуся в Администрацию, с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме: 

а) право хозяйственного ведения; 
б) право оперативного управления; 
в) право пожизненно наследуемого владения; 
г) право постоянного (бессрочного) пользования. 
2) Представителям заявителя, действующим в силу полномочий, основанных на 

оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то 
государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель 
заявителя). 

3) Представителю собственников помещений в многоквартирном доме, 
уполномоченному в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
решением общего собрания указанных собственников. 

4) Представителю членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 
некоммерческих объединений граждан, уполномоченному в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов 
таких некоммерческих объединений. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги. 

1.3.1 Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется специалистами Администрации. 

1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 
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предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой 
информации, четкость изложения информации, полнота информирования. 

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит 
следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации; 
2) справочные номера телефонов Администрации; 
3) адреса официального сайта администрации Злынковского района - в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет); 
4) графики работы Администрации; 
5) требования к письменному запросу заявителей (представителей заявителя) о 

предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 
8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к 

компетенции Администрации и ответы на них. 
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационном стенде в помещении Администрации Вышковского городского поселения 
Злынковского муниципального района Брянской области, предназначенном для приема 
заявителей, на официальном сайте администрации Злынковского района Брянской области 
в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), а 
также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя. 

1.3.5. Справочная информация о месте нахождения Администрации, лицах, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, почтовые адреса, официальный 
сайт в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах 
электронной почты представлены в приложении 1 к административному регламенту. 

1.3.6. При общении с гражданами специалисты Администрации обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование 
о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с 
использованием официально-делового стиля речи. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим 

Административным регламентом, именуется «Присвоение, изменение и аннулирование 
адреса объекту адресации». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Вышковской 
поселковой администрацией Злынковского района Брянской области Вышковского 
городского поселения Злынковского муниципального района Брянской области. 

2.2.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и 
выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе 
осуществляет орган местного самоуправления. 

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Брянской области; 
- Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
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картографии» по Брянской области; 

- Федеральная налоговая служба Российской Федерации. 
2.2.4. В целях получения информации и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное 
взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Брянской области; 

- Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная 
кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии» по Брянской области; 

- Федеральной налоговой службой Российской Федерации. 
2.2.5. Органы, предоставляющие муниципальную услугу по присвоению, изменению 

и аннулированию адреса объекту адресации не вправе требовать от заявителя 
(представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы (органы местного самоуправления) и организации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
а) правовой акт Администрации – распоряжение о присвоении, изменении, 

аннулировании адресов зданий, сооружений и земельных участков; 
б) решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса, оформленное на бумажном носителе или в электронной форме. Форма решения об 
отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
устанавливается приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 
N 146н. 

2.4. Срок регистрации запроса заявителя. 
2.4.1. Запрос заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем поступления в Администрацию. 

2.4.2. При поступлении заявления почтой в рабочие дни в пределах рабочего 
времени согласно графику работы Администрации - в день его поступления, при 
поступлении заявления почтой в выходные или праздничные дни, а также вне часов работы 
Администрации согласно графику - в первый рабочий день, следующий за днем его 
поступления. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 18 рабочих 

дней с даты регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении 
муниципальной услуги в Администрации. 

2.5.2. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (представителю заявителя) осуществляется в форме документа на бумажном 
носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку 
либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10 рабочим днем со 
дня истечения установленного пунктами 2.4 и 2.5 настоящего административного 
регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении 
почтовому адресу. 

2.6. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещен в соответствующем разделе ЕПГУ, регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
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региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций) Брянской области». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги, указан в Приложении 2 к настоящему Административному 
регламенту 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Брянской области и муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, 
подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в 
электронной форме. 

2.8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) 
представляет заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, поданное по форме, установленной Приказом Минфина России N 146н (далее - 
заявление), в случае направления заявления на бумажном носителе при личном обращении, 
почтовым отправлением. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
а) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
б) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

подачи заявления представителем заявителя (не требуется, если полномочия представителя 
заявителя подтверждаются выпиской из ЕГРЮЛ); 

в) правоустанавливающие документы на объект недвижимости, права на который не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним; 

г) решение общего собрания собственников многоквартирного дома; 
д) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества; 
е) иной документ, подтверждающий в соответствии с федеральным законом, актом 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления 
полномочия представителя заявителя; 

ж) в случае подачи заявления представителем юридического лица документ, 
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или 
копия этого документа, заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя этого 
юридического лица. 

Заявление составляется на русском языке. Все представленные с заявлением 
документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. 
Верность перевода, подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена 
нотариальной записью. Документы предоставляются без повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковывать их содержание, не должны содержать исправления, в том числе 
механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления). 

2.8.2. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В 
случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и 
копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы 
заявителя. 

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной 
услуги остаются в Администрации и заявителю не возвращаются. 

2.8.3. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действия от имени заявителя, могут быть предоставлены: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 
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правом действовать от имени Заявителя без доверенности. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить 
по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем 
заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.9.1. Администрация самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия 
запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них): 

в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о 
предоставлении: 

- сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости в 
форме выписки (если права на объект адресации зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости); 

- кадастровых паспортов объектов недвижимости, следствием преобразования 
которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

- кадастрового плана территории, отражающего схему расположения объекта 
адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в 
случае присвоения адреса земельному участку, права на который зарегистрированы); 

- кадастрового паспорта объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту 
адресации, поставленному на кадастровый учет); 

- кадастровой выписки об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта 
адресации); 

- уведомления об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта 
адресации в связи с отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по 
основаниям, указанным в пунктах 19 и 35 части 1 статьи 26 Федерального закона от 
13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"); 

- в Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом о 
предоставлении правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов 
(сведений из них) на объект (объекты) адресации (в случае, если права на объект адресации 
не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости и объект адресации 
находится в федеральной собственности); 

- в Федеральную налоговую службу России (сведения из ЕГРЮЛ); 
- в Главное управление по вопросам миграции МВД России о предоставлении 

сведений о действительности (недействительности) документа, удостоверяющего личность 
заявителя (в случае подачи заявления посредством почтового отправления); 

- в Управление имущественных отношений Брянской области о предоставлении 
правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов (сведений из них) на 
объект (объекты) адресации (в случае, если права на объект адресации не зарегистрированы 
в Едином государственном реестре недвижимости и объект адресации находится в 
государственной собственности Брянской области); 

- в орган государственной власти, уполномоченный на выдачу разрешений на 
строительство (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) на ввод в 
эксплуатацию (в части сведений из разрешения на строительство объекта адресации и (или) 
разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию); 

- в уполномоченный орган местного самоуправления в части сведений: 
из разрешения на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

строящимся объектам адресации) и (или) разрешения на ввод объекта адресации в 
эксплуатацию; 

из схемы расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 

http://internet.garant.ru/document/redirect/71129192/10205
http://internet.garant.ru/document/redirect/71129192/10221


 
карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

из решения 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 перевода из 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 

из акта 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); 

о предоставлении правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих 
документов (сведений из них) на объект (объекты) адресации (в случае, если права на 
объект адресации не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости и 
объект адресации находится в муниципальной собственности). 

2.9.2. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные в настоящем пункте 
документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.9.3. Администрация не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением  случаев  предусмотренных  пунктом  4  части  1  статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.9.4. Администрация не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги. 

2.9.5. Администрация не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) 
также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо 
подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Брянской области, муниципальными правовыми актами. 

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

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

а) не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 

б) отсутствие доверенности на предоставление интересов лица, от имени которого 
поступил запрос на предоставление муниципальной услуги. 

в) представленные заявителем документы выполнены не на русском языке, без 
надлежащим образом заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковывать их содержание, содержат исправления, в том 
числе механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления), исполнены карандашом; 

г) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается 
прочтению либо отсутствует. 

2.11. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.11.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, 
установленный законодательством и настоящим административным регламентом; 

3) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе; 

4) документы, обязанность по представлению которых для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя 
заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской 
Федерации; 

5) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием 
Портала заявителю также может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям: 

- некорректное (неполное либо неправильное) заполнение обязательных полей в 
форме запроса; 

- содержание противоречивых сведений в представленных документах и запросе; 
- предоставление нечитаемых документов (файлы, содержащие документы, 

повреждены или содержащуюся в них информацию не удается прочитать); 
- неподтверждение в результате проверки подлинности электронной подписи, 

используемой для подписания документов заявителем или представителем заявителя. 
Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от предоставления 

муниципальной услуги на основании личного письменного заявления. В случае 
письменного отказа от предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель 
заявителя) вправе обратиться вновь с заявлением о ее предоставлении и необходимыми 
документами. 

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 

2.14.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.14.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

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

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации (далее - помещения). 

2.15.2. Для заявителей (представителей заявителя) должно быть обеспечено 
удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.  

2.15.3. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (строения), в котором размещено помещение, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта. За пользование стоянкой (парковкой) для личного 
автомобильного транспорта плата с Заявителей не взимается. 

2.15.4. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой 
стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны 
занимать иные транспортные средства. 

2.15.5. Вход в здание (строение), в котором размещено помещение, должен 
обеспечивать свободный доступ заявителей (представителей заявителя), быть оборудован 
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для 
передвижения кресел-колясок. 

2.15.6. На здании (строении), в котором размещено помещение, рядом с входом 
должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую 
информацию: 

- наименование Администрации; 
- место нахождения и юридический адрес Администрации; 
- режим работы Администрации; 
- номера телефонов для справок Администрации; 
- адреса официальных сайтов Администрации (при наличии) или адрес электронной 

почты.  
2.15.7. Фасад здания (строения), в котором размещено помещение, должен быть 

оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

2.15.8. Помещения приема, и выдачи документов должны предусматривать места 
для ожидания, информирования и приема Заявителей (представителей Заявителя). В местах 
для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с 
информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием 
Заявителей не ведется. 

2.15.9. В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных 
окон в количестве, обеспечивающем потребности граждан. 

2.15.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.15.11. Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), 
содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг. 

2.15.12. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано 
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информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация 
на табло может выводиться в виде бегущей строки. 

2.15.13. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким 
образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству 
заинтересованных лиц. 

2.15.14. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) 
для Заявителей (представителей Заявителя). 

2.15.15. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для 
оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями. 

2.15.16. В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены 
платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы за 
предоставление муниципальных услуг. 

2.15.17. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника 
Администрации должна быть размещена на личной информационной табличке и на 
рабочем месте специалиста. 

2.15.18. Для Заявителя (представителя Заявителя), находящегося на приеме, должно 
быть предусмотрено место для раскладки документов. 

2.15.19. Прием комплекта документов, необходимых для осуществления 
муниципальной услуги и выдача документов при наличии возможности должны 
осуществляться в разных окнах (кабинетах). 

2.15.20. К помещениям предъявляются требования по обеспечению 
беспрепятственного доступа инвалидов, установленные законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов, с учетом действующих параметров 
помещений, в том числе: 

- наличие выделенной стоянки автотранспортных средств для инвалидов; 
- обеспечение возможности беспрепятственного доступа к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема, в том числе наличие 
поручней, пандусов, раздвижных дверей, доступных входных групп, санитарно-
гигиенических помещений; 

- обеспечение достаточной ширины дверных проемов, лестничных маршей, 
площадок; 

- обеспечение возможности самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа 
и выхода из него; 

- размещение информации с учетом ограничения жизнедеятельности инвалидов; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
- допуск в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
- оказание сотрудниками Администрации помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги (возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность 
получения услуги в электронной форме). 

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий; 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 



 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

информационных стендах, Едином портале. 
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление 

муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

- своевременное направление уведомлений Заявителям (представителям Заявителя) о 
предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги; 

- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству 
жалоб. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации 
предоставления муниципальной услуги на базе многофункциональных центров и в 
электронной форме. 

2.17.1. В многофункциональных центрах муниципальная услуга не оказывается. 
2.17.2. Заявители (представители Заявителя) имеют возможность получения 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала в части: 
1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и 
заполнения. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме 

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

а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

в) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

д) определение возможности присвоения или аннулирования адреса объекта 
адресации; 

е) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги заявителю; 

ж) направление оператору федеральной информационной адресной системы 
сведений для внесения в государственный адресный реестр; 

з) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Административная процедура по приему заявления и документов. 
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему 

и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в орган местного самоуправления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных 
заявителем (представителем заявителя): 

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов: 
1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему 
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личность (в случае, если заявителем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением 
обращается представитель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами; 
5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на 

соответствие перечню документов, предусмотренных административным регламентом; 
6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, 
не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о приеме 
документов; 

8) должностное лицо Администрации осуществляет регистрацию заявления и 
прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства.  

3.2.3. Максимальный срок административной процедуры не может превышать 1 
рабочий день со дня их поступления в Администрацию. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления 
на бумажном носителе является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми 
к нему документами. 

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является 
составление описи принятых у заявителя документов. 

3.3. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры обработки 
и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностному лицу 
Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню 
документов, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

2) при отсутствии 1 или более документов из числа документов, предусмотренных 
настоящим административным регламентом, а также при выявлении несоответствия 
подлежащих представлению документов по форме или содержанию требованиям 
законодательства Российской Федерации и законодательства Брянской области готовит 
проект решения об отказе в предоставлении и направляет его главе Администрации; 

3) при наличии неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, формирует перечень документов, не представленных заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе, и перечень сведений, которые 
подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия; 

4) направляет должностному лицу Администрации, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный 
перечень документов, не представленных заявителем и перечень сведений, которые 
подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия; 

5) при наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного 
рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, переходит к выполнению административной 
процедуры по определению возможности присвоения, изменения объекту адресации адреса 
или аннулирования его адреса. 

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры по обработке и 
предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, являются: 

- передача должностному лицу Администрации, ответственному за осуществление 



 
межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня 
документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и перечень 
сведений, которые подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия; 

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении и направление его главе 
Администрации; 

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, - переход к осуществлению административной процедуры по 
определению возможности присвоения или аннулирования адреса объекту адресации; 

3.3.4. Способом фиксации является: 
- сформированные перечень документов, не представленных заявителем по 

собственной инициативе, и перечень сведений, которые подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

- сформированное личное дело заявителя. 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем 
(представителем заявителя) в Администрацию или Уполномоченную организацию 
документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия. 

При предоставлении заявителем (представителем заявителя) самостоятельно 
документов, установленных пунктом 2.9.1. Регламента, межведомственное электронное 
взаимодействие не проводится. 

3.4.2. Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, и 
направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия 
Брянской области (далее - СМЭВ). 

3.4.3. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте с одновременным 
его направлением по почте или курьерской доставкой. 

3.4.4. В зависимости от представленных документов должностное лицо 
Администрации, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет 
подготовку и направление следующих запросов: 

При непредставлении документов, установленных пунктом 2.9.1. Регламента, 
заявителем (представителем заявителя) самостоятельно, сотрудник Администрации не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в 
Администрации, определяет государственные органы, органы местного самоуправления 
либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления 
организации, в которых данные документы находятся и направляет межведомственные 
запросы посредством СМЭВ либо посредством внутриведомственного взаимодействия со 
структурными подразделениями Администрации, указанные в пункте 2.9.1. Регламента. 

3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении документов и информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не может превышать 6 рабочих 
дней. 

3.4.7. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной 



 
процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления 
межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся в распоряжении 
органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

3.4.8. Результатом административной процедуры является получение в рамках 
межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для 
предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя), и переход к 
осуществлению административной процедуры по определению возможности присвоения, 
изменения, аннулирования адреса объекту адресации или присвоения наименования 
(переименования) элементам улично-дорожной сети. 

3.4.9. Способом фиксации результата административной процедуры является 
фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках 
межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в журнале регистрации. 

3.5. Определение возможности присвоения, аннулирования адреса объекту 
адресации. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по определению 
возможности присвоения или аннулирования адреса объекту адресации является передача 
должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги, пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса и при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта 
адресации. 

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 
превышать 4 рабочих дня. 

3.5.4. Критерием принятия решения является наличие оснований для присвоения или 
аннулирования адреса объекту адресации. 

3.5.5. Результатом административной процедуры является подготовка распоряжения 
о возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса. 

3.5.6. Способом фиксации результата административной процедуры является 
фиксация факта передачи личного дела и проекта распоряжения на рассмотрение главе 
Вышковской поселковой администрации (далее – главе Администрации). 

3.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформлению 
результата предоставления муниципальной услуги является передача главе Администрации 
проекта распоряжения о предоставлении муниципальной услуги заявителю (представителю 
заявителя). 

3.6.2. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги принимается главой Администрации. 

3.6.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней подготавливает проект уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированным обоснованием причин 
отказа. 

3.6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и 
оформлению результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 
рабочих дня. 

3.6.5. Результатом административной процедуры по принятию решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформлению 



 
результата предоставления муниципальной услуги является распоряжение Администрации 
о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6.6. Способом фиксации результата административной процедуры по принятию 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и 
оформлению результата предоставления муниципальной услуги является регистрация 
распоряжения о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с инструкцией по 
делопроизводству. 

3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
муниципальной услуги документах 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению 
допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, перечисленных в пункте 2.3. 
настоящего Регламента (далее - результат муниципальной услуги), является получение 
Администрацией заявления об исправлении технической ошибки. Прием и регистрация 
заявления об исправлении технической ошибки и подтверждающих документов 
осуществляется при личном приеме в порядке, установленном пунктом 3.2.2. настоящего 
Регламента. 

3.7.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет: 
- заявление об исправлении технической ошибки (рекомендуемая форма в 

Приложении № 3 к настоящему Регламенту); 
- документы, подтверждающие наличие в выданном результате предоставления 

муниципальной услуги технической ошибки. 
3.7.3. Должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку проекта 

результата муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление об исправлении 
технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном результате 
предоставления муниципальной услуги. Критерием принятия решения по исправлению 
технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги 
документе является наличие опечатки и (или) ошибки. 

В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления 
муниципальной услуги документе должностное лицо Администрации, ответственное за 
подготовку проекта результата муниципальной услуги, устраняет техническую ошибку 
путем подготовки результата муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3.6. 
настоящего Регламента и передает его главе администрации на подписание в течение 3 
рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в 
Администрации. При этом проект результата услуги подлежит подписанию в течение 1 
рабочего дня со дня поступления к нему указанного документа. 

В случае отсутствия технической ошибки в выданном результате предоставления 
муниципальной услуги должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку 
проекта результата муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии 
технической ошибки в выданном результате предоставления муниципальной услуги и 
передает его Главе администрации на подписание в течение 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления в Администрации. При этом проект уведомления подлежит 
подписанию в течение 1 рабочего дня со дня поступления к нему указанного документа. 

3.7.4. Сотрудник Администрации, ответственный за регистрацию и направление 
документов, регистрирует подписанный результат услуги либо уведомление об отсутствии 
технической ошибки в выданном результате предоставления муниципальной услуги в день 
подписания, фиксирует это в книге регистрации и направляет заявителю способом, 
указанным в заявлении об исправлении технической ошибки. 

3.8 Направление оператору федеральной информационной адресной системы 
сведений для внесения в государственный адресный реестр. 

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению 
оператору федеральной информационной адресной системы сведений для внесения в 



 
государственный адресный реестр является наличие распоряжения Администрации. 

3.8.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может 
превышать 3 рабочих дня. 

3.8.3. Результатом административной процедуры является направление копии 
распоряжения Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования 
его адреса вместе с сопроводительным письмом в территориальное структурное отделение 
Федеральной налоговой службы Российской Федерации (далее - ФНС России). 

3.8.4. Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация сопроводительного письма в журнале регистрации исходящей документации в 
Администрации. 

3.9. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) является 
наличие распоряжения Вышковской поселковой администрации о предоставлении 
муниципальной услуги заявителю и уведомления из территориального структурного 
отделениями ФНС России о присвоении объекту адресации уникального номера. 

3.9.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 
способом, указанным заявителем (представителем заявителя) при подаче заявления и 
необходимых документов на получение муниципальной услуги. 

3.9.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче 
результата предоставления муниципальной услуги заявителю не превышает 1 рабочего дня. 

Результатом административной процедуры является выдача правового акта о 
присвоении или аннулировании адреса объекту адресации или выдача уведомления об 
отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

3.9.5. Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об 
отказе в журнале регистрации распоряжений о присвоении или аннулировании адреса 
объекту адресации, согласно приложению 4 к административному регламенту. 

3.9.6. Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день. 
 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного 
регламента предоставления муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

4.1.1. Администрация организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 
муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения 
жалоб на действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки 
проводятся не реже одного раза в полугодие. Порядок осуществления плановых проверок 
устанавливается Главой Администрации. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 
проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе. 



 
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 

выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц. 

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

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
должностные лица несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций. 

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги являются: 

1) независимость; 
2) тщательность. 
4.4.2. Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением 

муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов 
при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4.3. Тщательность осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными лицами 
обязанностей, предусмотренных разделом 4 административного регламента. 

4.4.4. Заявители (представители заявителей) могут контролировать предоставление 
муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным 
обращениям, электронной почте. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
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нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) 
публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра 
(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
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рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.  

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 
лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1 и 
настоящего пункта Административного регламента статьи не применяются. 

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
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(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 

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

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1 
настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации". 
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Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение и 
аннулирование адреса 
объекту адресации» 

 
 

 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты Администрации 

 

 

1. Вышковская поселковая администрация: 

 

Место нахождения: Российская Федерация, Брянская область, Злынковский 

муниципальный район, Вышковское городское поселение, п.Вышков, 

ул.Кооперативная, д.12 

График работы:  

 

Понедельник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45 

 

 

Вторник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  

Среда с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Четверг: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  

Пятница: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 16-30  

Суббота, воскресенье: выходной день  
 

Контактный телефон Администрации: (8 48 358) 94-3-74, (8 48 358) 94-5-91 
 

График приема Заявителей по вопросу консультирования по порядку предоставления 
Муниципальной услуги:  

 

Понедельник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45 

 

 

Вторник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Среда с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Четверг: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  

Пятница: не приемный день  

 Суббота, воскресенье: выходной день 
 
Почтовый адрес Администрации: 243620 Брянская область Злынковский район 

п.Вышков ул.Кооперативная д.12 
Адрес электронной почты: Avyshkov@mail.ru 
Официальный сайт в сети Интернет: - 

 
 
 
 
 
 

 



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

 
 
 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 

12.12.1993 ("Российская газета", 25.12.1993, N 237); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства 
Российской Федерации", 06.10.2003, N 40, ст. 38224); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221 "Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" ("Собрание 
законодательства Российской Федерации", 01.12.2014, N 48, ст. 6861); 

- приказом ФНС РФ от 31.08.2011 N ММВ-7-6/529 "Об утверждении Порядка 
ведения адресной системы и предоставления содержащейся в ней адресной информации" 
("Российская газета", N 231, 14.10.2011); 

- приказом ФНС РФ от 31.08.2011 N ММВ-7-1/525 "Об утверждении Единых 
требований к описанию адресов при ведении ведомственных информационных ресурсов" 
(документ опубликован не был); 

- Приказом Минфина России от 11.12.2014 N 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" (зарегистрирован в 
Минюсте России 09.02.2015 N 35948); 

- Устав Вышковского городского поселения 
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аннулирование адреса 
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Заявление 
об исправлении технической ошибки 

 

N В Администрацию _______________________ 

1 заявитель 
(отметить знаком "V") 

для физ. лиц: 
фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии); 
для юр. лиц: 

полное 
наименование, 
ИНН (ОГРН); 

документ, 
удостоверяющий 

личность (вид, серия, 
номер, выдавший 

орган дата выдачи) 

почтовый адрес, 
номер телефона, 

адрес 
электронной 

почты 

  физическое лицо (гражданин)       

  юридическое лицо       

  представитель заявителя 
(заполняется в случае 
обращения представителя 
заявителя) 

   
 

  

2 Прошу исправить техническую ошибку в ______________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

(указывается вид и реквизиты документа, выданного по результатам муниципальной услуги, в 
котором допущена ошибка) 

заключающуюся в ________________________________________________________ 
(указать, в чем заключается ошибка (опечатка) и (по возможности), чем это подтверждается) 

3 Результат предоставления 
муниципальной услуги прошу 
(отметить знаком "V") 

  выдать в ходе личного приема в МФЦ 
__________________________________________** 
** данный способ получения результата доступен в 
случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

  направить почтовым отправлением по указанному выше 
почтовому адресу 

  Выдать лично в Администрации 
____________________________________________ 

дата Подпись 
 заявителя (представителя 
заявителя) 

ФИО  
заявителя (представителя 
заявителя) 

Подпись должностного лица 
____________________________/ _________________________________/ ФИО 
  
"_____" _____________ вх. N _________ 
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к Административному 
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Журнал  
регистрации (выдачи) распоряжений о  присвоении, изменении и 

аннулировании адреса объекту адресации 
 

N 
п/п 

Реквизиты 
распоряжения 

Фамилия, имя, отчество 
заявителя 

(представителя 
заявителя), 

уполномоченного лица, 
действующего от имени 

юридического лица 

Контактные данные Дата, подпись 
заявителя 

1 2 3 4 5 
1     
2     
3     

 
 
 
 

 



 

 
 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  

на право вырубки зеленых насаждений на территории  
Вышковского городского поселения 

 

I. Общие положения 
 

1. Предмет регулирования Административного регламента 
 

 1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на 
территории Вышковского городского поселения (далее – Муниципальная услуга), 
устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
по предоставлению Муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронном виде,), формы контроля за исполнением 
Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Вышковской поселковой администрации Злынковского района 
Брянской области (далее – Администрация), уполномоченных лиц Администрации, 
предоставляющих Муниципальную услугу.  

1.2. Вырубка (обрезка) зеленых насаждений осуществляется в случаях:  
1.2.1. Строительства, реконструкции объектов капитального строительства, сетей 

инженерно-технического обеспечения в соответствии с утвержденной документацией по 
планировке территории и утвержденной проектной документацией;  

1.2.2. Проведения аварийно-восстановительных работ на сетях (в том числе 
подземных) инженерно-технического обеспечения и сооружений, ликвидации чрезвычайных 
ситуаций природного и техногенного характера;  

1.2.3. Проведения санитарных рубок (в том числе удаления, обрезки аварийных 
деревьев и кустарников), реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта 
(реставрации) объектов озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых 
территорий);  

1.2.4. Проведения капитального и текущего ремонта инженерных коммуникаций; 
1.2.5. Сносе (демонтаже) зданий, сооружений; 
1.2.6. Проведение инженерно-геологических изысканий для нового строительства, 

реконструкции объектов капительного строительства, сетей инженерно-технического 
обеспечения;  

1.2.7. Восстановления нормативного светового режима в жилых зданиях и 
помещениях, предназначенных для постоянного проживания, нежилых зданиях, затеняемых 
деревьями (растущих на расстоянии менее 5 метров от ствола растений до стен зданий) и 
кустарниками (растущих до 1,5 метров). 

1.3. Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для 
производства работ на землях, не относящихся к землям лесного и водного фонда, 
железнодорожного и автомобильного транспорта. 

1.4. Охране подлежат все зеленые насаждения, расположенные на территории 
Вышковского городского поселения, независимо от форм собственности на земельные 
участки, где эти насаждения расположены. Вырубка зеленых насаждений без разрешения на 
право вырубки на территории Вышковского городского поселения не допускается. 
 1.5. Термины и определения 

Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 
насаждений на территории Вышковского городского поселения» (далее – 



 

 
 

Административный регламент), указаны в Приложении 1 к настоящему Административному 
регламенту. 
 

2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги 
 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги (далее – 
Заявители), являются:  

2.1.1. Физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели – 
правообладатели земельных участков, расположенных на территории (наименование 
поселения), или уполномоченные от имени собственника объекта недвижимости заключать 
договоры на проведение строительства, реконструкции, объектов капитального 
строительства, работ по благоустройству и иных земляных работ на территории 
Вышковского городского поселения. 

2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1.1. настоящего Административного 
регламента, может представлять лицо, действующее в интересах Заявителя на основании 
доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим 
законодательством (далее – представитель Заявителя). 

 
3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

Муниципальной услуги 
 

3.1. Информация о месте нахождения, графике работы  Администрации,  
предоставляющую Муниципальную услугу, контактных телефонах, РГУ, ЕПГУ, РПГУ, 
приведены в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в 
Администрации по номерам телефонов для справок (консультаций), с использованием 
средств электронного информирования, а также на информационных стендах, ЕПГУ. 

3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
адресах электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются: 

- на информационных стендах. 
3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

заявитель имеет право обратиться в Администрацию в устной форме (в том числе по 
телефону) или в письменной форме (в том числе по каналам электронной связи) лично либо 
через доверенное лицо. 

3.5. При личном обращении гражданин информируется о: 
- порядке предоставления муниципальной услуги; 
- сроках предоставления муниципальной услуги; 
- порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, 

осуществляемых и принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Информирование граждан по телефону осуществляется в соответствии с графиком 

работы Администрации. 
3.6. При ответах на телефонные звонки специалисты Администрации подробно, со 

ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме 
информируют обратившихся о: 

- месте нахождения и режиме работы Администрации; 
- сроках предоставления муниципальной услуги; 
- порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Время разговора не должно превышать 15 минут. 



 

 
 

3.7. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованному лицу 
обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное 
для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы 
Администрации). 

3.8. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и 
консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно. 

3.9. Порядок, форма и место размещения информации организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. На информационном стенде Администрации размещается следующая 
обязательная информация: 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- форма запроса; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.11. С использованием ЕПГУ гражданам предоставляется доступ к сведениям о 

муниципальной услуге: 
- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- ознакомление с настоящим Административным регламентом. 
3.12. Гражданам предоставляется возможность: 
- получения формы запроса из Интернет-ресурса, самостоятельного заполнения; 
- направления обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

получения ответа в электронном виде 
 

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 
 

4. Наименование Муниципальной услуги 
 
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений 

на территории Вышковского городского поселения» 
 

5. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является 

Администрация. Заявитель (представитель Заявителя) обращается за предоставлением 
Муниципальной услуги в Администрацию. 

5.2. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет 
Администрация. 

5.3. Порядок осуществления личного приема по вопросу предоставления 
Муниципальной услуги устанавливается организационно-распорядительными документами 
Администрации. 

5.4. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация взаимодействует 
с:  

5.4.1. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Брянской области (в рамках межведомственного взаимодействия); 

5.4.2. Управлением Федеральной налоговой службы по Брянской области (в рамках 
межведомственного взаимодействия);  

5.4.3. Отдел имущественных отношений администрации Злынковского района (в 
рамках межведомственного взаимодействия); 



 

 
 

5.4.3. Управлением лесами Брянской  области или подведомственным ему 
учреждением, осуществляющим реализацию полномочий в сфере лесных отношений (в 
рамках межведомственного взаимодействия);  

5.5. Администрация не имеет права требовать от Заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, 
организации. 
 

6. Основания для обращения и результаты предоставления Муниципальной услуги 
 

6.1. Заявитель (представитель Заявителя) обращается в Администрацию лично или 
письменно за обследованием и получением выдачи разрешения на право вырубки зеленых 
насаждений на территории Вышковского городского поселения. 

6.2 Способы подачи Заявления о предоставлении Муниципальной услуги приведены в 
пункте 16 настоящего Административного регламента.  

6.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:  
6.3.1. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений;  
6.3.2. Уведомление об отказе в выдаче разрешения на право вырубки зеленых 

насаждений по форме, указанной в Приложении 5 к настоящему Административному 
регламенту; 

6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги оформляется в виде документа, 
подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации, и выдается 
(направляется) Заявителю (представителю Заявителя), либо письменно почтовой связью. 
Перечень уполномоченных должностных лиц Администрации определяется Главой 
Администрации.  

6.5. В бумажном виде результат предоставления Муниципальной услуги хранится в 
Администрации.  

6.7. Факт предоставления Муниципальной услуги с приложением результата 
предоставления Муниципальной услуги фиксируется в журнале учета выданных 
разрешений. 
 

7. Срок регистрации Заявления на предоставление Муниципальной услуги 
 
 7.1. Документы, поданные в Администрацию до 17:00 рабочего дня, регистрируются в 
день его подачи. 
 7.2. Документы, поданные после 17:00 рабочего дня, регистрируются в 
Администрации на следующий рабочий день. 
 

8. Срок предоставления Муниципальной услуги 
 

8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги: 
8.1.1. При обращении Заявителя за получением выдачи разрешения на право вырубки 

зеленых насаждений не может превышать 21 рабочий день с даты регистрации Заявления в 
Администрации.  

8.1.2. При обращении Заявителя за получением выдачи разрешения на право вырубки 
зеленых насаждений в случае необходимости проведения аварийно-восстановительных 
работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений не может превышать 3 
рабочих дней с даты регистрации Заявления в Администрации. В указанном случае вырубка 
зеленых насаждений может быть осуществлена без предварительного оформления 
разрешения на право вырубки зеленых насаждений, с последующей подачей в течение суток 
с момента начала аварийно-восстановительных работ Заявления в Администрацию. 



 

 
 

8.2. Срок предоставления Муниципальной услуги начинает исчисляться с даты 
регистрации Заявления в Администрации. 

8.3. В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок направления 
межведомственных запросов и получения на них ответов, срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.  

8.4. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги не 
предусмотрены.  
 

9. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
 

9.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление 
Муниципальной услуги, являются: 

-  Правила благоустройства Вышковского городского поселения; 
-  Настоящий регламент; 
9.2. Общий список нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

осуществляется предоставление Муниципальной услуги, приведен в Приложении 5 к 
настоящему Административному регламенту.  
 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги 

 
10.1. Список документов, обязательных для предоставления Заявителем: 
10.1.1. В случае обращения непосредственно самим Заявителем:  
10.1.1.1 Заявление на предоставление Муниципальной услуги, подписанное 

непосредственно самим Заявителем, в соответствии с Приложением 6 (Форма Заявления на 
получение разрешения на вырубку зеленых насаждений) или Приложением 7 (Форма 
Заявления на получение разрешения на право вырубки зеленых насаждений для 
производства аварийно-восстановительных работ);  

10.1.1.2 Документ, удостоверяющий личность Заявителя. 
10.1.2. При обращении за получением Муниципальной услуги представителя 

Заявителя, уполномоченного на подачу документов и получение результата оказания 
Муниципальной услуги:  

10.1.2.1. Заявление на предоставление Муниципальной услуги, подписанное 
непосредственно самим Заявителем; 

10.1.2.2. Документ, удостоверяющий личность представителя;  
10.1.2.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, 

уполномоченного на подачу документов и получение результата оказания Муниципальной 
услуги. 

10.2.В случае обращения за получением разрешения на право вырубки зеленых 
насаждений, дополнительно к документам указанным в п.10.1 регламента представляются: 

10.2.1. Копии раздела проектной документации, содержащего перечень мероприятия 
по охране окружающей среды; 

10.2.2. Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на 
земельный участок, заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, если сведения о таких документах отсутствуют в Едином государственном 
реестре недвижимости; 

10.2.3 Схема участка с нанесенными зелеными насаждениями, подлежащими вырубке 
с указанием примерных расстояний до ближайших строений или других ориентиров;  

10.2.4. Копия протокола общего собрания собственников помещений 
многоквартирного жилого дома с решением о вырубке зеленых насаждений (в случае, если 
земельный участок входит в состав общего имущества многоквартирного жилого дома). 



 

 
 

Если зеленые насаждения, подлежащие вырубке находятся в аварийном состоянии, 
указанный документ не требуется.  

 
 

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, органов 

местного самоуправления 
 

11.1. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрацией 
запрашиваются:  

11.1.1. Правоустанавливающие документы на земельный участок в Федеральной 
службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области (для 
определения правообладателя объекта и проверки полномочий); 

11.1.2. Документы, подтверждающие право собственности или распоряжения 
подземными или наземными сетями, коммуникациями (при работах с данными сетями, 
коммуникациями) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Брянской области (для определения правообладателя коммуникаций и 
проверки полномочий);  

11.1.3. Разрешение на строительство объекта капитального строительства;  
11.1.4. Документация по планировке территории;  
11.1.5. Разрешение на строительство объектов индивидуального жилищного 

строительства или личного подсобного хозяйства, утвержденный градостроительный план 
земельного участка; 

11.1.6. Информация об отсутствии наложения участка на земли государственного 
лесного фонда в подведомственном учреждении, осуществляющим реализацию полномочий 
в сфере лесных отношений (в рамках межведомственного взаимодействия для установления 
полномочий);  

11.1.7. Выписка из единого государственного реестра индивидуальным 
предпринимателей или выписка из единого государственного реестра юридических лиц в 
Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области (для подтверждения 
сведений постановки на налоговый учет индивидуального предпринимателя или 
юридического лица). 

11.2. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для 
отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 

11.3. Администрация не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от 
заявителя 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: 

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

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



 

 
 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, 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 органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
 

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

 
12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, являются:  
12.1.1. Представление документов, качество которых не позволяет в полном объеме 

прочитать сведения, содержащиеся в документах.  
12.1.2. Представление документов, содержащих противоречивые сведения, 

незаверенные исправления, подчистки и помарки. 
12.1.3. Обращение за получением Муниципальной услуги неуполномоченного лица.  

 
 
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления Муниципальной 

услуги 
 

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются: 
13.1.1. Выявление в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах 

недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление 
заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в 
Администрацию в соответствии с действующим законодательством истек.  

13.1.2. Установление в ходе выездного осмотра отсутствия целесообразности в 
вырубке зеленых насаждений;  

13.1.3. Несоответствие предоставленных документов и сведений о зеленых 
насаждениях результатам натурного обследования;  

13.1.4. Непредставление заявителем документа (документов), обязательных к 
предоставлению; 

13.1.5. Отсутствие сведений об оплате компенсационной стоимости за вырубку 
зеленых насаждений 

13.1.6. Поступление в Администрацию ответа на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
проведения земляных работ в соответствии с пунктом 11 Административного регламента, 
если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной 
инициативе.  

13.1.7. Поступление в Администрацию ответа на межведомственный запрос, 
свидетельствующего о наложении земельного участка на земли государственного лесного 
фонда.  



 

 
 

 
 
 
 
14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

14.1. Муниципальная услуга: «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 
насаждений на территории Вышковского городского поселения» представляется бесплатно. 

14.2. В случае вырубки зеленых насаждений, Заявитель осуществляет оплату 
компенсационной стоимости, либо осуществляет компенсационное озеленение на земельном 
участке, определенном Администрацией. 

14.3. Расчет компенсационной стоимости за вырубку зеленых насаждений 
осуществляется на основании Акта обследования зеленых насаждений. 

14.4. Срок осуществления оплаты за компенсационную стоимость за вырубку (снос) 
зеленых насаждений не превышает 5 рабочих дней с даты направления начислений 
(документа) для оплаты.  

14.5. Компенсационная стоимость за вырубку зеленых насаждений не взимается в 
случаях: 

14.5.1. Проведение санитарных рубок, в том числе удаление аварийных и 
сухостойных деревьев и кустарников;  

14.5.2. Восстановление нормативного светового режима в жилых и нежилых 
помещениях, затеняемых деревьями, высаженными с нарушением санитарных норм и правил 
и других нормативных требований;  

14.5.3. Вырубка зеленых насаждений, произрастающих в охранных зонах 
существующих инженерных коммуникаций;  

14.5.4. Проведение аварийных работ и ликвидации чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера, в том числе при проведении капитального ремонта 
подземных коммуникаций и инженерных сетей, с последующим благоустройством и 
озеленением территории.  
 
15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной 

услуги 
 

15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной 
услуги, отсутствуют.  

 
16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги 
 

16.1. В МФЦ муниципальная услуга возможна к предоставлению в случае заключения 
соответствующего соглашения (договора) о взаимодействии при предоставлении 
муниципальной услуги. 

16.2. Личное обращение в Администрацию. 
16.3. Письменное обращение в Администрацию. 
16.4. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, необходимых для 

получения Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Брянской области.  
 

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной 
услуги 



 

 
 

 
17.1. Заявитель (представитель Заявителя) уведомляется о ходе рассмотрения и 

готовности результата предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 
17.1.1. Через МФЦ (в случае заключения соответствующего соглашения (договора) о 

взаимодействии при предоставлении муниципальной услуги); 
17.1.2. Лично; 
17.1.3. Почтовой связью. 
17.2. Способ получения результата предоставления Муниципальной услуги 

указывается Заявителем в Заявлении.  
 

18. Максимальный срок ожидания в очереди 
 

18.1. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата 
предоставления Муниципальной услуги не превышает 15 минут. 
 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 
 

19.1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

19.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски.  

19.3. При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена 

возможность получения услуги маломобильными группами населения.  

19.4. Вход и выход из помещений оборудуются указателями.  

19.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

19.6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются 
стульями, скамьями.  

19.7. Места для заполнения Заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и 
обеспечиваются образцами Заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями 
(шариковыми ручками).  

19.8. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 
документов, размещается следующая информация: 

- текст Регламента; 

- бланк заявления о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции на территории муниципального образования; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной 
почты уполномоченного органа; 

- режим приема граждан и организаций; 

- порядок получения консультаций. 
17.4. Помещения для получателей муниципальной услуги должны быть 

оборудованы столом с письменными принадлежностями и стульями; помещения должны 
соответствовать комфортным условиям для граждан. 

17.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами 



 

 
 

вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, копировальными 
устройствами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. 
Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с 
документами, стульями, информационными табличками с указанием номера кабинета, 
фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги. 

17.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки 
автотранспортных средств, в том числе, специальных автотранспортных средств инвалидов. 
Доступ автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и 
стоянка являются бесплатным. 

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак- проводников) обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него 
перед входом в помещение с помощью Администрации; 

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

5) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки - проводника при 
наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

6) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 
передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с помощью Администрации; 

7) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальной услуги; 

8) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

 

20. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 
 

20.1. Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:  
1) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления  
Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий;  
2) транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги;  
3) обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга (в том 
числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств 
инвалидов);  

4) соблюдение требований Административного регламента о порядке 
информирования о предоставлении Муниципальной услуги.  

20.2. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;  



 

 
 

2) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 
заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;  

3) соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление 
Муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с 
предоставлением Муниципальной услуги;  

4) своевременное направление уведомлений Заявителям о предоставлении или 
прекращении предоставления Муниципальной услуги;  

5) соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по 
вопросам качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общему 
количеству жалоб.  

отсутствие: 
 1) очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
 2) нарушений сроков предоставления государственной услуги; 
 3) обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников, 
предоставляющих государственную услугу. 
 

21. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме 

 
Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме: 
- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения услуги на 
официальном сайте муниципального образования, ЕПГУ; 

- взаимодействие Администрации и иных органов, предоставляющих 
государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении Муниципальной 
услуги и указанных в пункте 5.4. настоящего Административного регламента посредством 
системы электронного межведомственного информационного взаимодействия; 

- направление жалобы на решения, действия (бездействия) Администрации, 
должностных лиц Администрации, в порядке, установленном в разделе V настоящего 
Административного регламента. 
 

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

 
22. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при 

предоставлении Муниципальной услуги 
 

22.1. Предоставление Муниципальной услуги включает следующие 
административные процедуры:  

1) прием и регистрация Заявления и документов, представленных Заявителем; 
2) рассмотрение заявления и представленных документов; 
3) выезд на место, подготовка акта обследования зеленых насаждений, с заключением 

о возможности их вырубки, санитарной обрезке, либо отказе, формирование начислений 
компенсационной стоимости; 

4) формирование и выдача результата предоставления Муниципальной услуги. 
22.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении 9 к 

настоящему Административному регламенту.  
22.3. Каждая административная процедура состоит из административных действий.  
22.4. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 



 

 
 

22.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя (заявление), оформленное в соответствии с приложениями 6 или 7 к 
настоящему Административному регламенту. 

К заявлению должны быть приложены в полном объеме документы, указанные в 
пункте 10 Административного регламента. 

22.4.2.  Сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление 

представлено заявителем при личном обращении; 
проверяет полномочия представителя заявителя физического или юридического лица 

действовать от имени физического или юридического лица; 
проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: 

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых 
слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

сверяет копии представленных документов с их подлинниками и делает 
соответствующую отметку на копиях. 

22.4.3. При наличии оснований для отказа в приеме документов, установленных 
пунктом 12 настоящего Административного регламента, возвращает представленные 
документы заявителю. 

22.4.4. В случае представления заявителем документов в полном объеме сотрудник, 
ответственный за прием документов: 

регистрирует заявление в базе данных автоматизированной системы электронного 
документооборота (журнале учета входящей документации) 

в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, 
руководителю структурного подразделения) либо иному уполномоченному должностному 
лицу. 

22.4.5. Срок административного действия - 1 календарный день. 
Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятию к исполнению 

заявлений должностных лиц организаций, на территории которых возникла необходимость 
вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или пересадки зелёных насаждений в целях 
предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций 
составляет 4 часа. 

22.4.6. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления 
и документов в бумажном виде является принятое и зарегистрированное заявление с 
прилагаемыми к нему документами. 

22.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий 
день. 

22.4.8. Далее осуществляется переход к административной процедуре «Обработка и 
предварительное рассмотрение заявления и представленных документов». 
 22.5. Рассмотрение заявления и представленных документов 

22.5.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом 

Администрации заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 

22.5.2. При поступлении документов специалист Администрации, ответственный за 

прием и проверку поступивших документов в целях предоставления Муниципальной услуги:  

1) устанавливает предмет обращения Заявителя;  

2) проверяет правильность оформления заявления, комплектность представленных 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и соответствие их 
установленным Административным регламентом требованиям;  



 

 
 

3) определяет состава документов (сведений), подлежащих запросу у органов власти.  
22.5.3. Специалист Администрации в течении 2 рабочих дней формирует и 

направляет межведомственные запросов в отношении сведений и документов, 
установленных пунктом 11 настоящего Административного регламента (в случае 
непредставления заявителем документов по собственной инициативе) посредством системы 
межведомственного информационного взаимодействия (в том числе в электронной форме).  

22.5.4. Ответы на межведомственные запросы поступают в региональную систему 
межведомственного электронного взаимодействия.  

22.5.5. В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации 
(документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, 
проверяет полноту полученной информации (документов). 

22.5.6. В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном 
объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за 
рассмотрение документов, уточняет запрос и направляет его повторно. 

При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), 
полученная в рамках межведомственного взаимодействия и запроса, приобщается к 
поступившим материалам. 

22.5.7. Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному 
взаимодействию является получение документов или сведений по межведомственному 
запросу. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 8 рабочих дней, а в 
случае направления повторного запроса - 15 рабочих дней со дня поступления заявления. 

22.5.8. В случае соответствия сведений и документов установленным требованиям 
Специалист Администрации, ответственный за обследование зеленых насаждений, 
осуществляет подготовку необходимых документов для проведения обследования, 
информирует Заявителя о дате обследования по телефону, электронной почте. 

22.5.9. В случае принятия решения о несоответствии заявления требованиям 
Настоящего административного регламента в срок не позднее   12 рабочих дней с момента 
подачи заявления ответственным исполнителем подготавливается и подписывается у главы 
Администрации мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Возврат Заявителю представленных документов осуществляется в течение 3 рабочих 
дней после принятия такого решения. 

22.5.10. Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые документы 
после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

22.5.11. Далее осуществляется переход к административной процедуре «Выезд на 
место, подготовка акта обследования зеленых насаждений, с заключением о возможности их 
вырубки, санитарной обрезке, либо отказе, формирование начислений компенсационной 
стоимости». 

22.6. Выезд на место, подготовка акта обследования зеленых насаждений, с 
заключением о возможности их вырубки, санитарной обрезке, либо отказе, формирование 
начислений компенсационной стоимости 

26.1.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 
решения о соответствии заявления и подтверждающих документов требованиям, указанным 
в пунктом 10 настоящего Административного регламента и получении положительных 
подтверждающих сведений на межведомственные запросы. 

При поступлении заявления с комплектом документов глава Администрации 
(председатель Комиссии) определяет персональный или количественный состав Комиссии. 

Заявление с резолюцией председателя Комиссии поступает на исполнение секретарю 
Комиссии, который проводит первичную проверку представленных документов, проверяет 
их полноту и достоверность. 



 

 
 

При наличии необходимых сведений и документов для рассмотрения заявления по 
результатам первичной проверки Комиссия проводит обследование и оценку заявляемых к 
вынужденному уничтожению (повреждению). 

26.1.2. Обследование и составление акта по форме, установленной приложением 8 к 
настоящему Административному регламенту, производятся в 2-дневный срок с участием 
владельца (представителя владельца) зеленых насаждений, заявленных к вырубке. 

26.1.3. В акте обосновывается необходимость или отсутствие необходимости 
вынужденного уничтожения (повреждения) зеленых насаждений и форма возмещения 
ущерба, причиненного вследствие вынужденного уничтожения (повреждения) зеленых 
насаждений. Акт подписывается всеми членами Комиссии и утверждается председателем 
Комиссии. 

26.1.4. В случае определения Комиссией отсутствия необходимости вынужденного 
уничтожения (повреждения) зеленых насаждений готовится уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на вырубку зеленых насаждений для последующей выдачи его заявителю 
Администрацией. 

26.1.5. В случае определения Комиссией необходимости вынужденного уничтожения 
(повреждения) зеленых насаждений для ликвидации аварийных и иных ситуаций и их 
последствий, создающих угрозу здоровью, жизни и имуществу граждан, работа Комиссии 
завершается составлением Акта, дающего право незамедлительного проведения работ, 
который выдается заявителю. 

26.1.6. В случае определения Комиссией необходимости вынужденного уничтожения 
(повреждения) зеленых насаждений без возмещения ущерба готовится проект разрешения о 
выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений органа местного самоуправления (для 
последующей выдачи его заявителю. 

26.1.7. В случае определения Комиссией необходимости вынужденного уничтожения 
(повреждения) зеленых насаждений с возмещением ущерба в денежной форме 
Администрацией на основании Акта составляется расчет восстановительной стоимости 
(далее - Расчет) заявляемых к вынужденному уничтожению (повреждению) зеленых 
насаждений. Расчет утверждается главой Администрации и является неотъемлемым 
приложением к Акту. 

26.1.8. Заявитель уведомляется Администрацией о необходимости, порядке и сроках 
возмещения ущерба за вынужденное уничтожение (повреждение) зеленых насаждений в 
денежной форме. К уведомлению прилагаются копии Акта и Расчета. 

Специалист Администрации направляет акт обследования с расчетом 

компенсационной стоимости Заявителю в течение одного рабочего дня с даты подписания 

акта обследования, выставляет начисление в государственную информационную систему о 

государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП).  

Специалист ответственный за выполнение процедуры осуществляет мониторинг 
поступления сведений об оплате в ГИС ГМП. Контроль за поступлением оплаты 
компенсационной стоимости происходит в срок не превышающий 5 рабочих дней 

26.1.9. После получения подтверждения о поступлении денежных средств в бюджет 
готовится проект разрешения для последующей выдачи его заявителю. 

26.1.10. В случае отказа заявителя возмещать ущерб в денежной форме или при 
отсутствии информации в указанные в письменном уведомлении о возмещении ущерба 
сроки о принятом заявителем решении готовится уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на снос зеленых насаждений для последующей выдачи его заявителю. 

26.1.11. В случае определения Комиссией необходимости вынужденного 
уничтожения (повреждения) зеленых насаждений с возмещением ущерба в натуральной 
форме готовится уведомление о необходимости, порядке и сроках согласования проведения 
компенсационного озеленения для последующей выдачи. 



 

 
 

После представления заявителем гарантийного письма (с указанием сроков 
проведения компенсационного озеленения, видового состава и возраста посадочного 
материала, мест проведения компенсационного озеленения, исполнителя работ), а также 
проекта компенсационного озеленения (в случае вынужденного уничтожения зеленых 
насаждений в количестве более 100 единиц) в течение 2 рабочих дней готовится разрешение 
для последующей выдачи его заявителю. 

26.1.12. В случае отказа заявителя возмещать ущерб в натуральной форме или при 
отсутствии информации в указанные в письменном уведомлении о возмещении ущерба 
сроки о принятом заявителем решении готовится уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на вырубку зеленых насаждений для последующей выдачи его заявителю. 

26.1.13. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению 
Комиссией представленных документов, подготовке и оформлению результата 
предоставления муниципальной услуги является: 

- проект разрешения на вырубку зеленых насаждений; 
- акт обследования зеленых насаждений (в т.ч. с расчетом компенсационной 

стоимости); 
- уведомление об отказе в выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры с учетом проверки 

факта оплаты в ГИС ГМП - не более 8 рабочих дней. 
26.1.14. Далее осуществляется переход к административной процедуре 

«Формирование и выдача результата предоставления Муниципальной услуги». 
27.1. Формирование и выдача результата предоставления Муниципальной услуги 
27.1.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги является поступление специалисту 
Администрации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной 
услуги, документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги. 

27.1.2. Специалист Администрации, ответственный за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня приема документов, 
являющихся результатом оказания муниципальной услуги, обеспечивает подписание 
результатов оказания Муниципальной услуги у уполномоченного лица, сообщает заявителю 
о результате предоставления муниципальной услуги. 

27.1.3. Специалист Администрации, ответственный за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность; 

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя 
заявителя действовать от имени заявителя при получении результата предоставления 
муниципальной услуги; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия 
выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении результата предоставления 
муниципальной услуги; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном 
подлинном экземпляре. 

27.1.4. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги 
осуществляется способом, указанным Заявителем при подаче заявления на получение 
Муниципальной услуги. 

27.1.5. Результатом выполнения административной процедуры по выдаче заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

27.1.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не 
более 3 рабочих дней. 



 

 
 

 
 
 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного 
регламента 

 
28. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений: 
 28.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Администрации, положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется в форме: 
 текущего контроля за соблюдением полноты и качества предоставления Муниципальной 
услуги (далее - Текущий контроль);  
 контроля за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги.  
 28.2. Текущий контроль осуществляет Глава Администрации.  
 28.3. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном Главой 
Администрации для контроля за исполнением правовых актов Администрацией. 

29. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
 29.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверки решений и действий, 
участвующих в предоставлении Муниципальной услуги должностными лицами 
администрации, а также в форме внутренних проверок в Администрации по Заявлениям, 
обращениям и жалобам граждан, а также действия (бездействия) должностных лиц, 
участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 
 29.2. Порядок осуществления Текущего контроля в администрации устанавливается 
Главой администрации.  
 29.3. Плановые проверки Администрации или должностного лица Администрации 
проводятся не чаще одного раза в два года.  
 29.4. Внеплановые проверки в Администрации или должностного лица в 
Администрации проводятся на основании обращений граждан, организаций (юридических 
лиц).  

30. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги 
 30.1. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление 
Муниципальной услуги и участвующие в предоставлении Муниципальной услуги несут 
ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной 
услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 
 30.2. Неполное или некачественное предоставление Муниципальной услуги, 
выявленное в процессе Текущего контроля, влечёт применение дисциплинарного взыскания 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
 30.3. Нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее 
непредставление или предоставление Муниципальной услуги с нарушением срока, 
установленного Административным регламентом, предусматривает административную 
ответственность должностного лица Администрации, ответственного за соблюдение порядка 
предоставления Муниципальной услуги. 



 

 
 

  31. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций 

31.1. Требованиями к порядку и формам Текущего контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги являются:  

- независимость;  
- тщательность. 
31.2. Независимость Текущего контроля заключается в том, что должностное лицо, 

уполномоченное на его осуществление независимо от должностного лица, муниципального 
служащего, работника Администрации, участвующего в предоставлении Муниципальной 
услуги, в том числе не имеет родства с ним. 

31.3. Должностные лица, осуществляющие Текущий контроль за предоставлением 
Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов 
при предоставлении Муниципальной услуги.  

31.4. Тщательность осуществления Текущего контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными 
лицами обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.  

31.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 
предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию 
индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию 
порядка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия 
(бездействия) должностных лиц Администрации и принятые ими решения, связанные с 
предоставлением Муниципальной услуги.  

31.6. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 
Муниципальной услуги.  

31.7. Заявители (представители Заявителей) могут контролировать предоставление 
Муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий) по телефону, путем письменного обращения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги 
 

32.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

32.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

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

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 



 

 
 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами" . 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 

32.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
32.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

32.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную 
организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

32.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

32.3.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 
 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

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

32.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

32.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
подпункте 32.3.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

32.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение  1 

к Административному 

регламенту предоставления 

Муниципальной услуги  

Термины и определения 
 

В Административном регламенте используются следующие термины и 
определения:  
 

Зеленые насаждения  –  
 

древесная, древесно-кустарниковая, кустарниковая и травянистая 
растительность как искусственного, так и естественного происхождения;  

Компенсационная 

стоимость  

–  стоимостная оценка конкретных зеленых насаждений, устанавливаемая для 
учета их ценности при уничтожении или повреждении, обеспечивающая 
полное восстановление их декоративности и экологических качеств; 

Компенсационное 
озеленение  

–  воспроизводство зеленых насаждений взамен уничтоженных или 
поврежденных из расчета «зеленое насаждение» за зеленое насаждение» с 
применением коэффициента 1:2 учитывающего  не приживаемость зеленых 
насаждений; 

Муниципальная  услуга  –  муниципальная услуга «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 
насаждений (наименование поселения)»;  

Заявитель  –  лицо, обращающееся с Заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений 
Вышковского городского поселения»;  

МФЦ  –  многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг;  

Сеть Интернет  –  информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;  

РПГУ  –  государственная информационная система Брянской области «Портал 
государственных и муниципальных услуг Брянской области»; 

РГУ  региональная государственная информационная система «Реестр 
государственных услуг (функций) Брянской области» 

Заявление  – запрос о предоставлении муниципальной услуги, 

представленный любым предусмотренным Административным 

регламентом способом.  

 

 
 
 
 
 
 

http://uslugi.mosreg.ru/


 

 
 

 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному 

регламенту предоставления 
Муниципальной услуги  

 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты Администрации, структурного 

подразделения Администрации 

 

1. Администрация (наименование поселения) 

 

Место нахождения:  

График работы:  

 
Понедельник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45 

 

 
Вторник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Среда с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Четверг: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Пятница: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 16-30  

Суббота, воскресенье: выходной день  
 

Контактный телефон Администрации: (8 48 358) 94-3-74, (8 48 358) 94-5-91 
 
График приема Заявителей по вопросу консультирования по порядку предоставления 

Муниципальной услуги:  
 

Понедельник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45 
 

 
Вторник: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Среда с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Четверг: с 8-30 до 13-0,  с 14-00 до 17-45  
Пятница: не приемный день  

   Суббота, воскресенье: выходной день 
 

 

  
  
  

Почтовый адрес Администрации: 243620 Брянская область Злынковский район  
п.Вышков ул.Кооперативная д.12 
 
Адрес электронной почты: Avyshkov@mail.ru 
 
Официальный сайт в сети Интернет: - 

 
 

mailto:Avyshkov@mail.ru


 

 
 

 
Приложение 3 

к Административному 
регламенту предоставления  

Муниципальной услуги  

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на вырубку зеленых насаждений  
на территории Вышковского городского поселения 

 
№ _____        «____» __________20___ г. 
 
 В соответствии с заявкой ____________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
На основании акта обследования зеленых насаждений от «___» __________ 20___ г. и 
перечётной ведомости от «___» __________20___г.  
 
РАЗРЕШАЕТСЯ: 
________________________________________________________________________________  

(полное наименование юридического лица) 
________________________________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество - для граждан) 
 

_____________________________________________________________________________  
вид работ 

_____________________________________________________________________________  
адрес 

вырубить:   деревьев _____________________________________________________ шт. 
              кустарников _____________________________________________________ шт. 
обрезать: деревьев _______________________________________________________ шт. 
              кустарников _____________________________________________________ шт. 
пересадить: деревьев _____________________________________________________ шт. 
              кустарников _____________________________________________________ шт. 
сохранить: деревьев _____________________________________________________ шт. 
              кустарников _____________________________________________________ шт. 
уничтожение травяного покрова (газона) ____________________ кв.м. 
 
 После завершения работ вывезти срубленные древесину и порубочные остатки. 
Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала работ. 
 
Срок действия разрешения до _____________. 
 
___________________________________  ______________      ___________________  
(должность уполномоченного лица органа,                  подпись                    (ФИО) 
осуществляющего выдачу разрешения на 
вырубку зеленых насаждений) 
 
 
 
 



 

 
 

 
Приложение 4 

к Административному 
регламенту предоставления 

Муниципальной услуги  
 

Форма Уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

(оформляется на бланке Администрации) 

 

Кому________________________________    

наименование заявителя  

______________________________________  

(для юридических лиц полное наименование 

организации, ФИО руководителя,  

__________________________________  
                                    для физических лиц и индивидуальных    

предпринимателей:  ФИО,   
______________________________________  
(почтовый индекс, адрес, телефон)  

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
  
            Администрацией  рассмотрено заявление от  _______  № ______.  

 
В соответствии Административным регламентом предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории 
Вышковского городского поселения» Администрация  отказывает в предоставлении 
муниципальной услуги по следующим причинам:  

 

Пункт Административного регламента  Описание нарушения  

п.13.1.1 Выявление в заявлении и (или) в прилагаемых к нему 
документах недостоверной, искаженной или неполной 
информации, в том числе представление заявителем документов, 
срок действительности которых на момент поступления в 
Администрацию (наименование поселения) в соответствии с 
действующим законодательством истек.  

Указываются конкретные 
противоречия со ссылкой на 
документы  

п.13.1.2 Установление в ходе выездного осмотра отсутствия 
целесообразности в вырубке зеленых насаждений.  

Указываются причины  

п.13.1.3 Несоответствие предоставленных документов и сведений 
о зеленых насаждениях результатам натурного обследования 

Указывается ссылка на документ, 
в котором  

выявлено нарушение  

13.1.4. Непредставление заявителем документа (документов), 
обязательных к предоставлению 

Указывается ссылка на 
недостающие документы  

п. 13.1.5 Отсутствие сведений об оплате компенсационной 
стоимости за вырубку зеленых насаждений  

Непоступление средств оплаты 
компенсационной стоимости 



 

 
 

п. 13.1.6 Поступление в Администрацию ответа на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для проведения 
земляных работ в соответствии с пунктом 11 
Административного регламента, если соответствующий 
документ не был представлен  

Заявителем по собственной инициативе.  

Указывается ссылка на документ 
(сведения), в котором (которых) 
выявлено нарушение  

13.1.7. Поступление в Администрацию ответа на 
межведомственный запрос, свидетельствующего о наложении 
земельного участка на земли государственного лесного фонда. 

 

 
Дополнительно информируем о том, что__________________________________________   
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________  
(указывается информация необходимая для устранения причин отказа в предоставлении 
Муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии).  

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, Вы имеете право повторно обратиться за 
предоставлением муниципальной услуги.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в Администрацию (наименование поселения), а также в судебном порядке.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
____________________________________________  
(должность уполномоченного должностного лица) (Ф.И.О) 
 
«_____»   ______________   20 _ г.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Приложение 5 
к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  
 
 

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание 

Муниципальной услуги  

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

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ// 
«Российская газета» от 08.12.1994 г. № 238-239, Собрание законодательства Российской 
Федерации от 5 декабря 1994 г. № 32 ст. 3301 

2. Градостроительный кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-
ФЗ// «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, №32, ст. 3301;  

3. Федеральным законом от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения»// «Российская газета» от 06.04.1999 № 64-65, Собрание 
законодательства Российской Федерации от 05.04.1999 № 14 ст. 1650 

4. Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ// «Российская 
газета» от 30.10.2001 № 211-212, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205, Собрание 
законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44 ст. 4147; 

5. Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»// 
«Российская газета» от.01.2002 № 6, «Парламентская газета» от 12.01.2002 № 9, Собрание 
законодательства Российской Федерации от 14.01.2002 № 2 ст. 133; 

6. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»//«Российская газета» от 08.10.2003 № 
202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, Собрание законодательства Российской 
Федерации от 06.10.2003 № 40 ст. 3822; 

7. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»// «Российская газета» от 05.05.2006 № 95;  

8. Лесной кодекс Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ// «Российская газета» 
от 08.12.2006 № 277, Собрание законодательства Российской Федерации от 11.12.2006 № 50 
ст. 5278, «Парламентская газета» от 14.12.2006 № 209; 

9. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"// «Российская газета» от 30.07.2010 № 168; 

10. Приказ Госстроя Российской Федерации от 15.12.1999 № 153 «Об утверждении 
правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской 
Федерации»// «Бюллетень строительной техники», 2000 г., № 1 (без Правил);  

11. Правила благоустройства Вышковского городского поселения. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Приложение 6 
к Административному 

регламенту предоставления  
Муниципальной услуги  

Форма Заявления на получение разрешения на вырубку зеленых насаждений  

                  В Администрацию    
                                                                             Заявитель ___________   

________________________________________________________________________________
(для юридических лиц индивидуальных предпринимателей: наименование организации, ИНН, ОГРН/ОГРНИП, ФИО 
руководителя или иного уполномоченного лица)  

________________________________________________________________________________  
(для физических лиц: ФИО, СНИЛС,  реквизиты документа, удостоверяющего личность: вид документа,  номер, серия, 

когда выдан)  

________________________________________________________________________________         
юридический и почтовый адрес адрес регистрации, телефон, эл.почта)   

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

 

           Прошу выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений, 
расположенных на земельном участке,  по адресу:  
___________________________________________________________________________  

(полный адрес проведения работ, с указанием субъекта  
___________________________________________________________________________  

Российской Федерации, городского округа  
___________________________________________________________________________ 

или строительный адрес, кадастровый номер земельного участка)  
___________________________________________________________________________  
На основании следующих документов (указать реквизиты документов):  
Разрешение на строительство  (с указанием органа выдавшего документ)  –  _________;  
Проект планировки территории - ______;  
Разрешение на размещение объекта - _______;  
Проектная документация - __________;  
Ордер на право производства земляных работ - _______.  
Оплату компенсационной стоимости вырубки зеленых насаждений гарантирую. 
Приложения:  
___________________________________________________________________  
(сведения и документы, необходимые для получения разрешения на вырубку зеленых 

насаждений)  

____________________________________________________________ на _______листах 

Результат предоставления государственной услуги прошу:  

Вручить в лично / отправить почтовой связью (нужное подчеркнуть).  

 
Заявитель  
______________________________________________________________________  

(должность, подпись, расшифровка подписи)  
М.П.                                                                                                    

"__" __________20__ г  



 

 
 

 

Приложение 7 
к Административному 

регламенту предоставления  
Муниципальной услуги  

 
Форма Заявления на получение разрешения на право вырубки зеленых 
насаждений для производства аварийно-восстановительных работ 

 
В Администрацию  

                                                                                             Заявитель    
________________________________________________________________________________

(для юридических лиц индивидуальных предпринимателей: наименование организации, ИНН, 
ОГРН/ОГРНИП, ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)  

________________________________________________________________________________  
(для физических лиц: ФИО, СНИЛС,  реквизиты документа, удостоверяющего личность: вид документа,  

номер, серия, когда выдан)  

______________________________________________________________________________  
                                   юридический и почтовый адрес регистрации, телефон, эл.почта)  

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений  
 

Прошу для проведения аварийно-восстановительных работ выдать разрешение на 
право вырубки зеленых насаждений, расположенных на земельном участке,  по адресу  
___________________________________________________________________________                                      

(полный адрес проведения работ, с указанием субъекта 
___________________________________________________________________________  

Российской Федерации, городского округа  
___________________________________________________________________________ 

или строительный адрес, кадастровый номер земельного участка)  
___________________________________________________________________________  

 
Приложения:  
_________________________________________________________________________  
(сведения и документы, необходимые для получения разрешения на право вырубки 

зеленых насаждений  
_______________________________________________________ на _______листах 
 
Результат предоставления государственной услуги прошу:  
Вручить лично / отправить почтовой связью (нужное подчеркнуть). 
 
Заявитель  
______________________________________________________________________  

(должность, подпись, расшифровка подписи)  
 М.П. "__" __________20__ г.  

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Приложение 8 
к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги  
 

Форма акта обследования зеленых насаждений 

                                                                                                                     Утверждаю: 

                                            Глава Администрации 
Дата населенный пункт 

АКТ 
обследования зеленых насаждений 

 

Постоянно действующая комиссия, назначенная постановлением Администрации  в 
составе:  
Председатель комиссии 
________________________________________________________________________________  

(ФИО, должность) 
Члены комиссии в составе: 
________________________________________________________________________________  
    (ФИО, должность) 
________________________________________________________________________________  
    (ФИО, должность) 
________________________________________________________________________________  
    (ФИО, должность) 
… 
произвела обследование зеленых насаждений 
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  

(категория, месторасположение, адрес) 

Заявляемых к сносу по заявлению  
________________________________________________________________________________  

 (заявитель: ФИО гражданина, реквизиты индивидуального предпринимателя, юридического лица) 

В целях  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
Комиссия постановила: 
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
Председатель комиссии: 
 ____________________ (Ф.И.О) 
Члены комиссии: 
 ____________________ (Ф.И.О) 
 ____________________ (Ф.И.О)      
… 

 



 

 

Блок-схема выдачи разрешений на право

регламенту предоставления 
Муниципальной услуги 

 
схема выдачи разрешений на право вырубки зеленых насаждений

 

Приложение 9 
к Административному 

регламенту предоставления 
Муниципальной услуги  

вырубки зеленых насаждений 

 



 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ 
РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ ВЫШКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ» 

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

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 
Вышковского городского поселения» (далее – Административный регламент) разработан 
в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет круг 
заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению разрешения 
на осуществление земляных работ на территории Вышковского городского поселения. 

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется Вышковской поселковой 
администрацией Злынковского района Брянской области (далее – Администрация) и 
заключается в предоставлении, продлении, закрытии разрешения (ордера) на 
осуществление земляных работ, представляющим собой документ, дающий право 
осуществлять производство земляных работ, их продление и закрытие при прокладке, 
ремонте сетей инженерно-технического обеспечения (водо-, газо-, тепло-
,электроснабжения, канализации, связи и т.д.), ремонте дорог, благоустройстве 
территорий в границах муниципального образования Вышковского городского поселения. 

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в 
котором они приведены  в  Федеральном  законе  от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных 
нормативных правовых актах Российской Федерации и Брянской области. 

1.3. Основные термины и определения, используемые в настоящем 
Административном регламенте: 

1.3.1. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме. 

1.3.2. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в 
информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru. 

1.3.3. РГУ - региональная государственная информационная система «Реестр 
государственных услуг (функций) Брянской области. 

1.3.4. РПГУ - региональная государственная информационная система «Портал 
государственных и муниципальных услуг Брянской области». 

1.4. Административный регламент разработан в целях повышения качества и 
доступности результатов предоставления муниципальной услуги при осуществлении 
администрацией муниципального образования своих полномочий. 

2. Круг заявителей 
2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические 

и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной 
форме (далее - заявлением). 

 

http://www.gosuslugi.ru/


 
 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги 

3.1. На информационном стенде Администрации, ЕПГУ, РПГУ обязательному 
размещению подлежит следующая справочная информация: 

3.1.1. место нахождения и график работы Администрации, ее структурных 
подразделений, предоставляющих муниципальную услугу; 

3.1.2. справочные телефоны структурных подразделений Администрации, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

3.1.3. адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации. 
3.2. Обязательному размещению на информационно стенде, на ЕПГУ, РПГУ, в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», РГУ подлежит перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 
указанием их реквизитов и источников официального опубликования). 

3.3. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной 
информации на информационном стенде, в соответствующем разделе ЕПГУ, РПГУ, в 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», РГУ. 

3.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной 
услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на информационном стенде 
Администрации, ЕПГУ, РПГУ; 

б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, при непосредственном обращении заявителя в Администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации; 

г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в 
помещениях Администрации, предназначенных для приема заявителей, а также иных 
организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 
е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по 

вопросу предоставления муниципальной услуги. 
3.5. На ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей 

по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая 
информация: 

а) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
в) срок предоставления муниципальной услуги; 
г) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
д) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно. 

3.8. На информационном стенде Администрации дополнительно размещаются: 
а) полное наименование и почтовый адрес Администрации; 
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера 



 
 

телефонов структурных подразделений Администрации; 
в) режим работы Администрации; 
г) график работы должностных лиц Администрации, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу; 
д) выдержки из нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Брянской области, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность Администрации по предоставлению муниципальной услуги; 

е) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги, образцы и инструкции по их заполнению; 
з) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной 

услуги; 
и) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
к) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 

Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу; 
м) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности 
деятельности руководителя Администрации, а также справочно-информационные 
материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки. 

3.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по 
телефону должностное лицо Администрации, приняв вызов по телефону, представляется: 
называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного 
подразделения Администрации. 

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, 
точные почтовый и фактический адреса Администрации, способ проезда к ней, способы 
предварительной записи для личного приема по вопросу предоставления Муниципальной 
услуги, требования к письменному обращению. 

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Администрации (ее 
структурных подразделений). 

Во время разговора должностные лица Администрации (ее структурных 
подразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине 
поступления другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный 
звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации 
либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию. 

3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к 
порядку предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации 
обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 
б) о нормативных правовых актах Российской Федерации и нормативных правовых 

актах Брянской области, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги 
(дата, номер и наименование нормативного правового акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
г) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
д) об основаниях для приостановления муниципальной услуги; 
е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
ж) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации информации по 

вопросам предоставления Муниципальной услуги. 
3.11. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку 

предоставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и 
размещает на ЕПГУ, РПГУ, информационном стенде Администрации. 

3.12. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию 
информационных материалов, указанных в пункте 3.11. настоящего Административного 



 
 

регламента, на ЕПГУ, РПГУ, информационном стенде Администрации. 
3.13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 

3.15. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги 
должностными лицами Администрации осуществляется бесплатно. 

 
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 
4. Наименование Муниципальной услуги 
4.1. Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ на территории Вышковского городского поселения». 
5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 
 5.2. Администрация предоставляет муниципальную услугу через работников 

Вышковской поселковой администрации. 
 5.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 

глава  Администраций или должностное лицо Администрации (далее – глава 
администрации, специалист). 

 5.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 
указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

5.4. Администрации запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными 
органами государственной власти Брянской области государственных услуг и 
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных 
услуг. 

5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация 
взаимодействует с: 

Управлением Федеральной налоговой службы по Брянской области; 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Брянской области; 
Отдел государственной инспекции безопасности дорожного движения Управления 

Министерства внутренних дел России; 
Администрация Злынковского  района; 
иные согласующие организации. 
6. Результат предоставления Муниципальной услуги 
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 

муниципального образования по форме согласно Приложению № 2 к настоящему 
административному регламенту (далее – разрешение). 

 6.2. Предоставление муниципальной услуги завершается получением 
заявителем одного из следующих документов: 

- предоставление разрешения на осуществление земляных работ; 
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера) на осуществление 

земляных работ; 
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения (ордера) на 

осуществление земляных работ; 
- закрытие разрешения (ордера) на осуществление земляных работ (проставление 

отметки в разрешении о закрытии). 
 



 
 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 
7.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления о 

предоставлении услуги: 
при выдаче разрешения (ордера) на осуществление земляных работ не должен 

превышать 20 рабочих дней; 
при продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ – не более 6 

рабочих дней; 
при закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных работ – не более 7 

рабочих дней. 
7.2. Работы, связанные с ликвидацией аварий и их последствий, должны 

производиться незамедлительно после обнаружения аварии с обязательным уведомлением 
Администрации, единой дежурно-диспетчерской службы «112», а также организаций, 
интересы которых затрагиваются при осуществлении земляных работ, с последующим 
оформлением разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в установленном 
настоящим административным регламентом порядке, в трехдневный срок с момента 
начала работ. 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
8.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещен на информационном стенде Администрации, а 
также в соответствующем разделе ЕПГУ, РПГУ, федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», РГУ. 

8.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
Муниципальной услуги, указан в Приложении 4 к настоящему Административному 
регламенту. 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 

9.1. Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ 
заявитель подает лично или через законного представителя (направляет почтой) в 
Администрацию следующие документы: 

а) заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему 
Административному регламенту, в котором указываются сведения о заявителе, объекте 
земляных работ и сроке их производства в соответствии с проектом и строительными 
нормами и правилами, состав прилагаемых документов. 

(При строительстве коммуникаций со сроком работ продолжительностью более 
двух месяцев и (или) протяженностью более 100 метров разрешение может выдаваться на 
отдельные участки по мере окончания всего комплекса работ на них). 

б) копии материалов проектной документации (включая топографическую съемку 
места работ в масштабе 1:500), согласованную с землепользователями, на территории 
которых будут производиться земляные работы; 

- рабочий проект (рабочие чертежи) на строительство, ремонт или реконструкцию 
подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, 
согласованные с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, 
линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), 
находящимися в пределах границ земельного участка,  на котором планируется 
проведение работ; 

- приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ 
(для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

- копию договора подряда, заключенного между Подрядчиком и Заказчиком на 
выполнение земляных работ, заверенного Заказчиком (при выполнении работ подрядным 
способом);  
            - график производства земляных работ (в произвольной форме); 

- свидетельство о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность 
объектов капитального строительства, выдаваемое саморегулируемой организацией, 
основанной на членстве лиц, осуществляющих строительство (при выполнении работ 



 
 

подрядным способом); 
- план-схему территории, на которой будут производиться ремонтные работы на 

существующих коммуникациях, с указанием участка работ; 
Примечание: все графические материалы предоставляются в двух экземплярах, 

один из которых остается в Администрации, второй экземпляр возвращается Подрядчику, 
на котором проставляется штамп «к Ордеру №__». 

в) документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, подтверждающий 
полномочия на предоставление интересов заявителя при обращении за получением 
муниципальной услуги от имени заявителя. 

д) копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения 
восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в 
пределах запрашиваемого срока, включающая гарантийные обязательства по их 
восстановлению; 

е) предварительные согласования действий с юридическими и физическими 
лицами, являющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями, а также 
владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне 
осуществления (производства) земляных работ и иными законными владельцами 
земельных участков, на территории которых планируется  производство земляных работ, 
и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдачей, 
продлением, закрытием ордера на производство работ. 

Примечание: Обязанность предварительного согласования действий с лицами, 
интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, возлагается на 
заказчика (застройщика) — физическое или юридическое лицо, имеющее намерение 
произвести земляные работы. 

9.2. Для продления срока действия разрешения (ордера) заявитель предоставляет 
следующие документы: 

а) заявку на продление разрешения в произвольной форме, с указанием причины 
изменения срока производства работ; 

б) разрешение (ордер) (оригинал); 
в) новый график производства работ, согласованный исполнителем работ и 

утвержденный заявителем. 
9.3. Для закрытия разрешения (ордера) заявитель представляет следующие 

документы: 
а) письменное обращение в произвольной форме; 
б) разрешение (ордер) (оригинал); 
в) подписанный акт приемки восстановленной территории после проведения 

земляных работ (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 
9.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных органов и 
подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги: 

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - в отношении 
сведений о государственной регистрации юридического лица; 

б) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей; 

в) выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

Исчерпывающий перечень административных действий, осуществляемых с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия: 

1) согласование копий материалов проектной документации (включая 
топографическую съёмку места работ в масштабе 1:500) с: 

дорожными службами и подразделением ГИБДД (в случае закрытия или 
ограничения движения на период производства работ); 

2) согласование схемы организации дорожного движения транспорта и пешеходов 
на период производства работ (проект безопасности дорожного движения) в случае 
нарушения их маршрутов движения с Отделом государственной инспекции безопасности 



 
 

дорожного движения Управления Министерства внутренних дел России. 
9.5. Заявитель вправе представить указанные в пункте 9.4. административного 

регламента документы в Администрацию по собственной инициативе. 
9.6. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
9.7. Администрации запрещено требовать у Заявителя: 
9.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, 
настоящим Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги; 

9.7.2. представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении Администрации, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской 
области, настоящим Административным регламентом за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 
документов; 

9.7.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 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 результате предоставления 
таких услуг, указанных в пункте 10.1 настоящего Административного регламента; 

9.7.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 
предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Запроса; 

б) наличие ошибок в Запросе и документах, поданных Заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги; 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Администрации при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 
уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

д) документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский 
язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, 
органов местного самоуправления или организаций 

10.1. Администрация в порядке межведомственного электронного 
информационного взаимодействия в целях представления и получения документов и 
информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов власти, органов местного самоуправления или 
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организаций запрашивает: 
10.1.1. В Федеральной налоговой службе Российской Федерации, если Заявитель не 

представил указанный документ по собственной инициативе: 
а) в случае обращения юридического лица - сведения из Единого государственного 

реестра юридических лиц для подтверждения регистрации юридического лица на 
территории Российской Федерации; 

б) в случае обращения индивидуального предпринимателя - сведения из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей для подтверждения 
регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации. 

10.1.2. В Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 
картографии Российской Федерации, если Заявитель не представил указанный документ 
по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости). 

10.1.3. В Отделе государственной инспекции безопасности дорожного движения 
Управления Министерства внутренних дел России - согласование схемы организации 
дорожного движения транспорта и пешеходов на период производства работ (проект 
безопасности дорожного движения). 

10.1.4 В органе местного самоуправления - разрешение на строительство при 
строительстве инженерных коммуникаций к вновь возводимому объекту. 

10.1.5. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти и ОМСУ документов и информации не может являться 
основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муниципальной услуги. 

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

11.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги являются: 

11.1.1. Несоответствия Заявителя требованиям, установленным пунктом 2.1. 
Административного Регламента. 

11.1.2. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
Заявителя. 

11.1.3. Несоответствие заявления требованиям к форме заявления, установленной 
Административным регламентом 

11.1.4. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги 
утратили силу (документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий 
полномочия представителя Заявителя; документ, подтверждающий правомочия 
Заявителя); 

11.1.5. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

11.1.6. Текст письменного заявления не поддается прочтению. 
11.1.7. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления Муниципальной услуги. 

11.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в 
Администрацию за предоставлением Муниципальной услуги. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении Муниципальной услуги 

12.1. Основания для приостановления Муниципальной услуги не предусмотрены. 
12.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются: 
12.2.1. Отсутствие свидетельства о допуске к определенному виду или видам работ, 

которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, 
выданного саморегулируемой организацией; 

12.2.2. Если срок действия согласований организациями превышает три месяца до 
срока выдачи разрешения на осуществление земляных работ;  

12.2.3. Если срок действий согласований организациями заканчивается ранее срока 



 
 

окончания действия разрешения на осуществление земляных работ. 
12.2.4. Подача заявителем письма об отзыве заявления о выдаче разрешения; 
12.2.5. Наличие у заявителя объектов производства земляных работ с 

невосстановленным благоустройством в срок, установленный ранее выданным 
разрешением. 

12.2.6. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по 
закрытию разрешения на осуществление земляных работ не предусмотрено. 

12.3. Заявитель вправе отказаться от получения Муниципальной услуги на 
основании письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу 
электронной почты, почтовым отправлением или обратившись в Администрацию. На 
основании поступившего заявления об отказе от получения Муниципальной услуги 
уполномоченным должностным лицом Администрации принимается решение об отказе в 
предоставлении Муниципальной услуги. Факт отказа Заявителя от получения 
Муниципальной услуги с приложением заявления и решением об отказе в предоставлении 
Муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации. 

12.4. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному 
обращению Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
14. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление таких услуг 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

15. Максимальный срок ожидания в очереди 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги при личном обращении, составляет не более 15 минут. 

16. Срок и порядок регистрации заявления Заявителя о предоставлении 
Муниципальной услуги 

16.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
– 15 минут. 

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

при личном обращении – в день обращения заявителя; 
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – не позднее 1 

рабочего дня со дня поступления. 
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в 
том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, 
маломобильных групп населения 

17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях. 

17.2. Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должны быть оборудованы табличками с указанием: 

номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение 

муниципальной услуги; 
режима работы. 
17.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, 

должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, 
компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для 
посетителей, образцами заполнения документов, снабжены бланками заявлений и 



 
 

канцелярскими принадлежностями. 
17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, должны быть оборудованы информационными 
стендами. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 
документов, размещается следующая информация: 

текст Административного регламента; 
бланк заявления о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на территории муниципального образования; 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
график (режим) работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной 

почты уполномоченного органа; 
режим приема граждан и организаций; 
порядок получения консультаций. 
17.5. Помещения для получателей муниципальной услуги должны быть 

оборудованы столом с письменными принадлежностями и стульями; помещения должны 
соответствовать комфортным условиям для граждан. 

17.6. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами 
вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, копировальными 
устройствами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. 
Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с 
документами, стульями, информационными табличками с указанием номера кабинета, 
фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги. 

17.7. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе, специальных автотранспортных средств 
инвалидов. Доступ автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным 
местам и стоянка являются бесплатным. 

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак- проводников) обеспечивается: 

возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в помещение с помощью сотрудника Администрации; 

содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки - проводника при 
наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 
передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудникаАдминистрации; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальной услуги; 

8) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

18. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 
18.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги 



 
 

должна осуществляться по следующим показателям: 
Показателем доступности муниципальной услуги является: 
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
- наличие различных каналов получения информации о порядке получения 

муниципальной услуги и ходе ее предоставления. 
Показателями качества муниципальной услуги является 
а) степень информированности граждан о порядке предоставления 

Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, возможность 
выбора способа получения информации); 

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной 
услуги, в том числе с использованием ЕПГУ; 

в) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том 
числе для инвалидов и других маломобильных групп населения; 

д) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при получении 
результата предоставления Муниципальной услуги; 

е) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги; 

ж) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам 
предоставления Муниципальной услуги; 

з) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 
Муниципальной услуги. 

18.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и 
информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием 
Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном 
обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через 
сеть Интернет. 

19. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для 
получения Муниципальной услуги 

19.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем в Администрацию, в том 
числе почтовым отправлением. 

19.3. Решение о предоставлении Муниципальной услуги принимается 
Администрацией на основании документов, представленных Заявителем, а также 
сведений находящихся в распоряжении иных органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и полученных Администрацией посредством 
межведомственного электронного взаимодействия. 

19.4. Прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 
в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается 
организационно-распорядительным документом Администрации. 

19.5. Порядок предоставления документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», установлен организационно-распорядительным документом 
Администрации. 

19.6. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, необходимых для 
получения Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством 
Российский Федерации. 

20. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в 
электронной форме 

20.1. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме: 

- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также 
получение и копирование формы заявления, необходимой для получения услуги на ЕПГУ; 

- взаимодействие Администрации и иных органов, предоставляющих 
государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении 
Муниципальной услуги и указанных в п.п. 5.5. настоящего Административного 



 
 

регламента посредством системы электронного межведомственного информационного 
взаимодействия; 

- направление жалобы на решения, действия (бездействия) Администрации, 
должностных лиц Администрации, в порядке, установленном в разделе V настоящего 
Административного регламента. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 
 
21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
- прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации; 
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги; 
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача результата. 
22. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в Блок-схеме, представленной в 
приложении № 7 к настоящему административному регламенту. 

23. Прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации: 
23.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги: поступление в 

ОМСУ заявления и документов, перечисленных в пункте 9 настоящего 
административного регламента. 

23.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист администрации. 

23.3. Специалист Администрации принимает представленные (направленные) 
заявителем документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства, установленными в ОМСУ. 

23.4. Критерий принятия решения: заявление соответствует требованиям, 
указанным в п. 9.1. настоящего административного регламента, документы представлены 
в соответствии с перечнем, указанным в п. 9 настоящего административного регламента. 

23.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, передача 
указанных документов Главе Администрации. 

24. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги. 
24.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления 

и прилагаемых к нему документов должностному лицу, уполномоченному на их 
рассмотрение. 

24.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 
процедуры: специалист Администрации. 

24.3. Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ: 
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В 

случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 9.1 настоящего 
Административного регламента, ответственный специалист Администрации готовит 
уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не 
требуется. При необходимости проводится консультация с заявителем. 

2 действие: формирование и направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае, если заявитель не осуществил действия, 
указанные в пункте 9.4 настоящего Административного регламента) в течение 5 рабочих 
дней с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия запрос 
в организации, указанные в п. 10.1 настоящего административного регламента. При 
необходимости уточнения сведений, представленных заявителем, должностное лицо 
также направляет запрос в орган, осуществляющий регистрацию юридических лиц, или 
орган, осуществляющий выдачу заключения о соответствии проектной документации 



 
 

действующим нормативным требованиям. В запросе указываются: наименование органа 
(организации), в который (которую) направляется запрос, наименование органа, 
осуществляющего запрос, цель запроса, данные о заявителе, в отношении которого 
делается запрос, перечень запрашиваемых сведений, дата запроса, срок, в течение 
которого необходимо предоставить запрашиваемые сведения, фамилию, имя, отчество 
должностного лица, осуществляющего исполнение запроса. 

3 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 
рабочего дня. В случае если сроки производства работ, запрашиваемые заявителем, 
превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и 
правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, 
срок начала производства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся 
информации о производстве иного вида земляных работ на данном участке, а также при 
проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной 
близости от нее. 

4 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в течение 2 
рабочих дней. 

Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения, 
содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия 
требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также готовит проект 
решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В 
случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 9.2. настоящего 
административного регламента, ответственный специалист отдела готовит уведомление 
об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. При 
необходимости проводится консультация с заявителем. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 
рабочего дня. В случае если срок продления производства работ, запрашиваемые 
заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными 
нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. 
Кроме этого, срок продления производства земляных работ может быть перенесен с 
учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ на данном 
участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или 
непосредственной близости от нее. 

3 действие: проверка документов в течение 1 рабочего дня. Должностное лицо 
проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в 
представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 
условиям на получение муниципальной услуги. 

при закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных работ: 
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В 

случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 9.3. настоящего 
административного регламента, ответственный специалист отдела готовит уведомление 
об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. При 
необходимости проводится консультация с заявителем. 

2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в течение 3 
рабочих дней после проведения земляных работ, в котором отражаются все элементы 
восстановленного благоустройства. В случае наличия недостатков (по объему, качеству, 
соответствию техническим условиям), выявленных в ходе приемки восстановленного 
благоустройства, специалист составляет акт замечаний и передает его заявителю. 

Решение о закрытии разрешения принимается главой Администрации при 
отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

25. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

25.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом администрации для принятия решения главе местной администрации 



 
 

заявления и прилагаемых документов, а также проекта решения. 
25.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист местной администрации, ответственный за предоставление услуги. 
25.3. Содержание административного действия (административных действий), 

продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
при предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения (ордера) на 

осуществление земляных работ: 
1 действие: рассмотрение заявления и представленных документов, а также проекта 

решения начальником отдела в течение 1 рабочего дня. По результатам принимается 
решение о подготовке решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги. Документы передаются ответственному специалисту для 
оформления решения. 

2 действие: подготовка решения, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, и его подписание осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ и при закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных работ: 

1 действие: принятие решения о продлении разрешения (ордера) на осуществление 
земляных работ с проставлением отметки либо о закрытии разрешения (ордера) на 
осуществление земляных работ и внесение соответствующей записи о закрытии 
разрешения (ордера) на производство земляных работ в разрешение (ордер) в течение 1 
рабочего дня. 

25.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на получение 
услуги либо право на получение соответствующей муниципальной услуги у заявителя 
отсутствует. 

25.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка и 
подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги 

26. Выдача результата. 
26.1. Основание для начала административной процедуры: 
а) подписанное разрешение (ордер) на осуществление земляных работ либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер) на 

осуществление земляных работ, удостоверенное печатью и подписью главы 
администрации; 

в) внесение соответствующей записи о закрытии разрешения (ордера) на 
осуществление земляных работ в разрешение (ордер) на осуществление земляных работ, 
удостоверенное печатью и подписью главы местной администрации. 

25.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации. 

25.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: специалист Администрации регистрирует в день 
подписания результат предоставления муниципальной услуги: разрешение (ордер) на 
осуществление земляных работ или уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении в течение 3 дней со дня регистрации. 

При закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных работ результат 
предоставления муниципальной услуги направляется в течение 1 рабочего дня со дня 
регистрации, способом, указанным в заявлении. 

25.4. Критерий принятия решения: не имеется. 
25.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 
 
 
 
 



 
 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 
26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием решений ответственными лицами. 

26.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой 
Вышковской поселковой администрации. 

26.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
получателей муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих 
нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, 
либо внеплановые, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Администрации или 
уполномоченное им должностное лицо администрации. 

Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формирует 
комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты 
администрации. 

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

Акт подписывается всеми членами комиссии. 
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с 
просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 
30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся 
направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 
Информация подписывается главой Администрации или уполномоченным им 
должностным лицом. 

26.3. Ответственность должностных лиц (специалистов отдела) за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях. 

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность: 

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

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

26.4. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 



 
 

требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

26.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 
осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

27. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации 

27.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

1) нарушение срока регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной 
услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги; 
3) требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги, у 
Заявителя; 

5) отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

6) требования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной законодательством Российской Федерации; 

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления Муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

10) требование у Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением 
случаев, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента. 

27.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме: 

Главе Администрации на решения, действия (бездействие) Главы администрации 
или ответственных должностных лиц Админситарции. 

27.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
электронной почты, а также может быть принята на личном приеме заявителя. 

27.4. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, решение и действия (бездействие) которого обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 
- юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 



 
 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

27.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу 
подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

27.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют. 
Ответ на жалобу (претензию) не дается в случаях: 
если в жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу 
(претензию); 

если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению. Жалоба 
(претензия) не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему обращение, если 
фамилия и почтовый адрес отправителя поддаются прочтению. 

Ответ на жалобу (претензию) по существу не дается в случаях: 
Если в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 

или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи, то должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если ответ по существу жалобы (претензии) не может быть дан без разглашения 
сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать 
ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если причины, по которым ответ на жалобу (претензию) не мог быть дан, 
впоследствии были устранены, заявитель вправе повторно направить жалобу (претензию). 

27.7. По результатам рассмотрения жалобы главы Администрации принимает одно 
из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в 
иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
27.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

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

27.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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к Административному регламенту 
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Вышковского городского поселения» 

 
 

РАЗРЕШЕНИЕ 
на осуществление земляных работ на территории 

____________________________________________________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

____________________________________________________________________________ 
(наименование администрации муниципального образования) 

 
Почтовый адрес: 
_________________________________________________________________________________ 
(индекс, субъект РФ, район, населенный пункт, улица, номер дома) 

«____» ______________ 20___ г.          № __________  
 

Заказчику ____________________________________________________________________ 
 (наименование организации (юридического лица); фамилия, имя и отчество физического лица) 

Подрядчику ___________________________________________________________________ 
(наименование подрядчика) 

Разрешается осуществление земляных работ по адресу:  
____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________  
Дата начала работ: «____» _____________ 20____ г.  
Дата окончания работ : «____» ______________20____ г.  
Вид работ: __________________________________________________________________ 

(аварийные/плановые) 

Ответственным за работы является:  
от заказчика _________________________________________________, телефон _____________  
от подрядчика _______________________________________________, телефон _____________ 
который(е) обязан(ы) вести работы с соблюдением следующих условий:  
1. обеспечить безопасное передвижение пешеходов и проезд автомобильного транспорта;  
2. установить ограждения и сигнальные знаки;  
3. обеспечить вывоз грунта и строительного мусора, не нарушать зеленых насаждений;  
4. ведение работ осуществлять в соответствии с графиком производства работ;  
5. восстановить благоустройство в полном объеме;  
6. обеспечить хранение данного разрешения на месте проведения земляных работ и 
предъявлять его по первому требованию лиц, контролирующих осуществление земляных 
работ;  
7. по окончании работ сдать данное разрешение в Администрацию.  
Срок проведения работ по первичному восстановлению благоустройства: до ________ 20___ г.  
Восстановление благоустройства в полном объеме осуществить до __________ 20___ г.  

 
Руководитель _____________________________________________________ (И.О.Фамилия)  

(подпись) 
                                                            М.П. 

 
Срок действия разрешения 

продлен до  
«____» __________ 20____ г. 

Разрешение на осуществление 
земляных работ закрыто 

 «____» ___________ 20___ г. 
Руководитель: 
_________________ (И.О. 

Фамилия) 
 

Руководитель: 
_________________ (И.О. Фамилия) 
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Информация о месте нахождения и графике работы  
Вышковской поселковой администрации 

 
Место нахождения: 243620, Брянская область, Злынковский район, п.Вышков, 

ул.Кооперативная, д. 12 
Справочные телефоны Администрации: 8 (48358) 94-3-74, 94-5-91; 
Факс: 8 (48358) 94-3-74; 
Адрес электронной почты Администрации: Avyshkov@mail.ru; 
 
График работы Администрации: 
 
Дни недели, время работы Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, 

четверг 
с 09.00 до 17.45, перерыв с 13.00 до 

14.00 
Пятница 
Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 16.30, перерыв с 13.00 до 
14.00 

Выходные 
 
Приемные дни Администрации: 
 
Дни недели, время работы Администрации 
Дни недели Время 
Понедельник, вторник, среда, 

четверг, Пятница 
с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 

14.00 
не приемный день 

 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 
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           Главе Администрации 
от ____________________________ 
______________________________ 
______________________________ 
______________________________ 

для граждан: Ф.И.О, место жительства, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность  

заявителя, телефон, почтовый адрес; 
для юридического лица: наименование, 

местонахождение, ОРГН, ИНН, 
почтовый адрес, телефон 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на право осуществления земляных работ 
 

Заказчик ____________________________________________________________ 
Адрес _________________________________, телефон _____________________ 
Наименование коммуникации, протяженность (п. м) ______________________  
Адрес производства работ ________________________________________________ 
____________________________________________________________________  
Граница работ от __________________________ до ___________________________ 
Площадь нарушаемого покрытия: 
проезжая часть __________кв. м, тротуар_________кв. м, зеленая зона __кв. м. 
Проект разработан ________________________________________________________  
________________________________________________________________________ 
(название организации) 
Восстановление твердого покрытия возложено на _____________________________  
_____________________________________________________________________. 
(наименование организации) 
Сроки работ, включая восстановление благоустройства и твердого покрытия: 
начало «____» __________ 20____г.,  
окончание «___»________20____г. 
 
Строительная организация (подрядчик) ______________________________________  
________________________________________________________________________ 
(наименование организации, адрес, телефон) 
_____________________________________________________________________ 
Сведения об ответственном производителе работ: 
Фамилия, имя, отчество ________________________________________________ 
Должность ___________________________________________________________ 
Паспортные данные ___________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
(серия, № паспорта, когда и кем выдан, дата и место рождения, 
____________________________________________________________________. 
адрес регистрации) 
 
В случае просадок асфальтобетонного покрытия и грунта на месте проведения 
земляных работ в течении трех лет гарантируем их восстановление. 



 
 

К заявлению прилагаются: 
 
1 Копии материалов проектной документации (включая топографическую съемку места 

работ в масштабе 1:500). 
2 Схема организации дорожного движения транспорта и пешеходов на период 

производства работ (проект безопасности дорожного движения) в случае нарушения их 
маршрутов движения, согласованная в установленном порядке с Государственной инспекцией 
дорожного движения; 

3 Копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения 
восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в пределах 
запрашиваемого срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению. 

 
Ответственный производитель работ ____________ ____________________________________ 

                                                                        (подпись)       (Ф.И.О.) 

 
Руководитель организации ______________ ___________________________________________ 

                                                                  (подпись)           (Ф.И.О.) 

М.П. 
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АКТ 
приемки восстановленной территории 

после проведения земляных работ от__________ 20__ г. 
 

 
 

Представители: 
1. Юридическое (физическое) лицо ___________________________________________________ 

                                                                                                  (Ф.И.О., должность) 

2. Представитель подрядной организации _____________________________________________ 
                                                                                                  (Ф.И.О., должность) 

3. Представитель соответствующей комиссии __________________________________________ 
                                                                                                  (Ф.И.О., должность) 

составили настоящий акт о том, что в соответствии с разрешением № ________ от 
_____________, выданным ___________________________________________  

                                                               (наименование организации)  

на производство работ ______________________________________________________________  
_________________________________________________________________________________  

                            (характер и объем работ в соответствии с записью в разрешении) 

по адресу: ________________________________________________________________, 
работы выполнены в полном объеме, территория благоустроена: 

- Асфальто-бетонное покрытие ___________________________ кв. м 
(восстановлено или не нарушалось, указать) 
- Отмостка (бортовой камень) ___________________________ кв. м 
- Восстановление благоустройства _____________________________ 
- Восстановление озеленения __________________________________ 
- Восстановление малых архитектурных форм ____________________ 
- Восстановление технических сооружений ______________________ 
- Прочие нарушения 

Приложение: 
1. Исполнительная съемка, согласованная с заказчиком, эксплуатационной службой и 

принятая администрацией МО (отделом, сектором по архитектуре и градостроительству). 
2. Справка, подписанная заказчиком, генподрядчиком, балансодержателем, 

эксплуатационной организацией, управляющей жилищным фондом компанией или иными 
представителями собственника, а также администрации МО, о выполнении работ по 
благоустройству, асфальтированию и озеленению территории сдаваемого в эксплуатацию 
объекта. 

 
Подписи присутствующих: 
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________  
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от ______________ № _________ 
 
 

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

 
________________________________  

(регистрационный номер заявления) 

 
 

Решение об отказе 
в предоставлении разрешения на осуществление 

земляных работ на территории Вышковского городского поселения 
 
от __________ N ___________ 

 
_________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

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, почтовый адрес - для юридического лица) 
 

на основании пункта 12 Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на 
территории Вышковского городского поселения» утвержденного постановлением Вышковской  

поселковой администрации от ________________ г. №  ______,  
отказано в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ: 

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________  

(адрес (описание местоположения) участка, на котором намечено проведение работ) 

в связи с ____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

(основание отказа) 

 
 
Глава администрации______________ __________________________________ 
                                                                    (подпись)                                       (ФИО) 

М.П. 
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Правовые основания предоставления Муниципальной услуги 
 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления 

Муниципальной услуги, является: 
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2000 № 878 «Об 

утверждении Правил охраны газораспределительных сетей»;  
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 № 160 «О порядке 

установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых условий 
использования земельных участков, расположенных в границах таких зон»;  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об 
исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;  

Уставом Вышковского городского поселения; 
настоящий административный регламент. 
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Поступление заявления 

Регистрация заявления 

Назначение ответственного 
исполнителя 

Передача документов 
ответственному исполнителю 

Проверка наличия документов 

Рассмотрение документов 

Документы соответствуют 
требованиям законодательства 

Решение о выдаче разрешения 
(ордера) на производство 
земляных работ 

Решение об отказе в 
предоставлении услуги 

Оформление разрешения 
(ордера) на производство 
земляных работ 

Уведомление заявителя об 
отказе в выдаче разрешения 
(ордера) на производство 
земляных работ, возврат 
документов Направление (вручение) 

заявителю разрешения 
(ордера) на производство 
земляных работ 

Окончание предоставления 
муниципальной услуги 
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