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Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и  

кустарников» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 

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

пересадку деревьев и кустарников» (далее — муниципальная услуга) и стандарт 

предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией 

Клетского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской 

области. 

1.2.  Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных 

органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, 

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители. 

1.3. Порядок информирования  заявителей о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы 

администрации Клетского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района 

Волгоградской области, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, многофункционального центра  (далее – МФЦ): 

404156, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, х. Клетский, ул. Садовая, 1; 

по телефону Администрации: (84479) 7-43-36; 

путем письменного обращения в Администрацию; 

посредством обращения по электронной почте: kletskaya_adm@mail.ru; 

в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на  официальном сайте 

администрации Клетского сельского поселения https://kletskoesp.ru; 

 Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

http://www.gosuslugi.ru; 

 на  информационном стенде Администрации Клетского сельского поселения; 
 Местонахождение и график работы МКУ "МФЦ": 

N 

п/п 

Наименование График работы Адрес 

 1. МКУ  «МФЦ"  

Среднеахтубинского 

муниципального района 

Часы работы:  

Пн: с 9:00 до 20:00 

Вт-Пт: с 9:00 до 18:00 

Сб с 9:00 до 15:30 

Вс: выходной 

404143, Волгоградская 

область, 

р.п. Средняя Ахтуба, 

ул. Октябрьская, 

д. 89 

 
2. МКУ «МФЦ"  г. 

Краснослободск 

Среднеахтубинского 

муниципального района 

Пн - Пт: 09:00 – 18:00 

Сб, Вс: выходной 

404160, Волгоградская 

область, Среднеахтубинский 

район, 

г. Краснослободск, 

ул. Мелиораторов, 1б. 

 Справочные телефоны МКУ "МФЦ" Среднеахтубинского района: (84479) 5-10-47. 

 Справочные телефоны МКУ "МФЦ" г. Краснослободска Среднеахтубинского района: 

(84479) 6-23-56.  

https://kletskoesp.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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 Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с 

использованием государственной информационной системы «Единый портал сети центров 

и офисов «Мои Документы» (МФЦ) Волгоградской области» (http://mfc.volganet.ru). 

 1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может 

получить: 

непосредственно в администрации Клетского сельского поселения (информационные 

стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме муниципальными 

служащими администрации Клетского сельского поселения); 

по почте, в том числе электронной (kletskaya_adm@mail.ru), в случае письменного 

обращения заявителя; 

в сети Интернет на официальном сайте администрации Клетского сельского 

поселения (https://kletskoesp.ru), на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) являющемся федеральной государственной информационной системой, 

обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) 

(www.gosuslugi.ru),  (далее также именуются – информационные системы). 

 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Предоставление порубочного билета и 

(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников». 

Проведение работ по вырубке (обрезке) зеленых насаждений возможно в случаях:  

- проведения градостроительной деятельности в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- проведением санитарных рубок, обрезок и реконструкции зеленых насаждений; 

- восстановлению по заключению органов санитарно-эпидемиологического надзора 

нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями; 

-  профилактики и ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, ремонта 

подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Клетского сельского 

поселения Среднеахтубинского муниципального района  Волгоградской области (далее 

также уполномоченный орган).  

При предоставлении услуги возможно взаимодействие с Федеральной службой 

государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации (Росреестр). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

заявителю: 

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

-  уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня 

поступления заявления.  

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в уполномоченный орган. 

         2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются 

следующие нормативные правовые акты: 

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, Собрание 

законодательства Российской Федерации, 26.01.2009,   № 4, ст. 445, «Парламентская газета», 

№ 4, 23 - 29.01.2009); 

Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 

03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская 

газета», № 7-8, 15.01.2005; 

http://mfc.volganet.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 

30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, 

«Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005); 

Федеральный  закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 

08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», № 168, 30.07.2010); 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(«Парламентская газета», № 17, 08 - 14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, 

«Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036); 

Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых в электронном виде» («Российская газета", № 247, 23.12.2009, «Собрание 

законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012    № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 02 июля 2012 г. № 148); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 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» («Российская газета», № 200, 31.08.2012, «Собрание 

законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 23.11.2018, «Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 

377); 

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 

05.04.2016, «Российская газета», № 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства Российской 

Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084); 

Закон Волгоградской области от 07.12.2001 № 640-ОД «О защите зеленых насаждений 

в населенных пунктах Волгоградской области»; 

Устав Клетского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района  

Волгоградской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными и иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями:   

1) заявление о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников согласно приложению № 1 , в котором указываются: 

а) сведения о заявителе: 

-для юридического лица: полное наименование, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

руководителя, место нахождения, контактный телефон; 

-для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, и отчество (при наличии) 

индивидуального предпринимателя, место его жительства, контактный телефон; 

consultantplus://offline/ref=ACAAA0C2671E614EA267A777B6693A85FF47037E2A88FDAC75D74F34C0jCn5I
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-для физического лица: фамилия, имя и отчество (при наличии), место его жительства, 

контактный телефон; 

2.6.1.1.  В случае осуществления градостроительной деятельности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации: 

документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого 

государственного реестра  недвижимости (ЕГРН), постановление органа местного 

самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования 

или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), 

который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений 

(предоставляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного 

взаимодействия); 

схема участка (в масштабе 1:500) до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, обрезке; 

 утвержденная документация по планировке территории (распоряжение об утверждении 

проекта планировки территории, градостроительный план земельного участка) и/или 

проектная документация (разрешение на строительство) (предоставляется заявителем или 

предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия); 

смета на производство работ по посадке и уходу за зелеными насаждениями, 

планируемыми к высадке в порядке компенсационного озеленения; 

проект посадки новых деревьев и кустарников. 

2.6.1.2. В случае проведения санитарных рубок и реконструкции зеленых насаждений: 

документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого 

государственного реестра недвижимости (ЕГРН), постановление органа местного 

самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования 

или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), 

который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений 

(предоставляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного 

взаимодействия); 

при рассмотрении заявлений физических лиц – собственников помещений 

многоквартирного дома положительное решение общего собрания собственников 

помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений или необходимое 

количество подписей (более 50 % собственников помещений в многоквартирном доме или 

их представителей); 

схема участка (в масштабе 1:500) до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, обрезке; 

проект посадки новых деревьев и кустарников (в случае реконструкции зеленых 

насаждений). 

2.6.1.3. В случае восстановления по заключению органов санитарно-

эпидемиологического надзора нормативного светового режима в жилых и нежилых 

помещениях, затеняемых деревьями: 

документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого 

государственного реестра недвижимости (ЕГРН), постановление органа местного 

самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования 

или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), 

который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений 

(предоставляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного 

взаимодействия); 

заключение органов санитарно-эпидемиологического надзора о восстановлении 

светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями; 

схема участка (в масштабе 1:500) до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, обрезке. 

2.6.1.4. В случае профилактики и ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, 

ремонта подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений: 
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схема участка (в масштабе 1:500) до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, обрезке. 

При подаче заявления заявитель предоставляет документ удостоверяющий личность, 

доверенность (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель). 

     2.6.2. Заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.1 настоящего административного 

регламента, могут быть представлены заявителями по их выбору в уполномоченный орган 

или МФЦ лично, либо направлены посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо 

представлены в уполномоченный орган в форме электронного документа с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг.  

Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством 

порядке. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя: 

- простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

- усиленной (квалифицированной, неквалифицированной) электронной подписью 

заявителя (представителя заявителя). 

Сертификат ключа проверки усиленной неквалифицированной электронной подписи 

должен быть создан и использоваться в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 

установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности, а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 

электронной подписи, выданного ему при личном приеме.  

В случае обращения заявителя с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» к заявлению в форме электронного документа 

прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего 

личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) 

в виде электронного образа такого документа. 

Представление данного документа не требуется в случае представления заявления в 

форме электронного документа посредством отправки через личный кабинет Единого 

портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае представления заявления в форме электронного документа представителем 

заявителя, действующим на основании доверенности,  

к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа. 

2.6.2.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 

1) документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица; 

документ, подтверждающий  государственную регистрацию физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя; 

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая 

сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения 

юридического лица; 

3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, 

включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя  на учет в налоговом 

органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя; 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который 

зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним, и являющийся местом проведения работ по сносу и (или) пересадке, обрезке 

зеленых насаждений; 

5) разрешение на строительство; 

6) разрешение уполномоченного органа о введении чрезвычайной ситуации; 

7) проектная документация места проведения работ; 
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8) смета на производство работ по посадке и уходу за зелеными насаждениями, 

планируемыми к высадке в порядке компенсационного озеленения. 

2.6.3. Запрещается 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 

муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ) муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления 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; 

- 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; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

consultantplus://offline/ref=40DCD611032706BCD6B5E646400BFA920ED9FA9B15CFD7BBEA981C1CF20BBD8CA6656B7CEABE4E3D6F661CB9C7323B869D485517F1B8F6FBE7p1J
consultantplus://offline/ref=40DCD611032706BCD6B5E646400BFA920ED9FA9B15CFD7BBEA981C1CF20BBD8CA6656B79E9B51A6D2B3845EA8679378686545414EEp7J
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государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

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

муниципальной услуги.   

Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления в 

случае, если при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной 

форме в результате проверки квалифицированной подписи выявлено несоблюдение 

установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) условий признания ее действительности. 

2.7.1. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

без рассмотрения 

 Заявитель (представитель Заявителя) вправе направить заявление об оставлении 

запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения, направив его по адресу 

электронной почты Администрации, обратившись МФЦ  или Администрацию лично,  

почтовым отправлением. На основании поступившего заявления уполномоченным 

должностным лицом Администрации (МФЦ) принимается решение об оставлении запроса 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги 

Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, не требуется. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов составляет: 

        - на личном приеме граждан  –  не  более 20 минут; 

        - при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте, посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг или через МФЦ – не более 3 дней 

со дня поступления в уполномоченный орган.         

2.12. 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 для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, 

средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и 

справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами). 

Помещения администрации Клетского сельского поселения Среднеахтубинского 

муниципального района  Волгоградской области должны соответствовать санитарным 

правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда», 

утвержденным  постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 02.12.2020 № 40, и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы. 

consultantplus://offline/ref=B01B04AFEAC1078C055B2081D2F00D7D26850915DDEAC67687723897B638DD29D841668B624D3366b9JCN
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Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании уполномоченного органа, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги. 

2.12.2. Требования к местам ожидания. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, 

скамьями. 

2.12.3. Требования к местам приема заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного 

входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования 

заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и 

столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

2.12.4. Требования к информационным стендам. 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с заявителями, 

размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о 

предоставлении муниципальной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы: 

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги; 

текст настоящего административного регламента; 

информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формы и образцы документов для заполнения. 

сведения о месте нахождения и графике работы наименование администрации 

муниципального образования и МФЦ; 

справочные телефоны; 

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; 

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема 

днях и часах. 

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее 

периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном 

терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте 

уполномоченного органа. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному 

и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

2.12.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной 

услуги для инвалидов. 

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги 

должно быть обеспечено: 

- оказание должностными лицами администрации Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района  Волгоградской области помощи инвалидам в 

http://www.gosuslugi.ru/
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посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него; 

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории 

организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, 

помещения, в которых оказывается муниципальная услуга; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

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

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выданного 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; 

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме; 

- оказание должностными лицами администрации Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района  Волгоградской области иной необходимой 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне 

с другими лицами. 

2.13. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги являются 

предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных 

процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,  отсутствие 

жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными 

решений, действий (бездействия) уполномоченного органа и должностных лиц 

уполномоченного органа. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме и МФЦ. 

Особенности осуществления отдельных административных процедур, действий, выполнение 

которых обеспечивается заявителю при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме, и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены  

в разделе 3 настоящего административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

 

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов (отказ в приеме к рассмотрению 

заявления и документов); 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
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3) рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения по 

заявлению на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников. 

4) Оформление и выдача порубочного билета и/или разрешения на пересадку деревьев 

и кустарников (отказ в оформлении и выдаче порубочного билета и/или разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников). 

5) Выдача дубликата результатов предоставления Муниципальной услуги. 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов (отказ в приеме к рассмотрению 

заявления и документов). 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

уполномоченный орган заявления и прилагаемых к нему документов, на личном приеме, 

через МФЦ, почтовым отправлением или в электронной форме. 

3.1.2. При приеме заявления и документов должностное лицо администрации Клетского 

сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района  Волгоградской области, 

ответственное за прием и регистрацию заявления, специалист МФЦ, осуществляющий прием 

документов, проверяет комплектность представленного в соответствии с пунктами 2.6.1 

настоящего административного регламента пакета документов, при необходимости делает 

копию с представленных заявителем подлинников документов и заверяет их. 

3.1.3. Должностное лицо администрации Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района  Волгоградской области, ответственное за 

прием и регистрацию заявления, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к 

нему документами. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в администрацию Клетского  

сельского поселения в электронном виде, регистрируются в общем порядке. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается 

уполномоченным органом путем выдачи (направления) заявителю расписки в получении 

документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также 

с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам.  В случае предоставления документов через МФЦ расписка 

выдается указанным МФЦ.  

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний не 

позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает передачу заявления и 

прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган. 

3.1.4. При поступлении заявления по почте должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и регистрирует 

заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему 

документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю 

уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения 

уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также 

перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 

указанием их объема, а также перечня сведений и документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам (далее - уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении 

способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

уполномоченный орган. 

3.1.5. При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 

1 рабочего дня с момента его регистрации проводит проверку подлинности простой 

электронной подписи заявителя с использованием соответствующего сервиса единой 

системы идентификации и аутентификации, а также процедуру проверки действительности 

квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет 

электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую 

проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона № 63-ФЗ. 
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В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный 

орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение 

об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в 

электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального № 63-ФЗ, которые 

послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или 

уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной почты 

заявителя либо в его личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг. 

3.1.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

 - на личном приеме граждан  –  не  более 20 минут; 

- при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – не более 3 дней 

со дня поступления в уполномоченный орган; 

- при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в ходе 

проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий 

признания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки.  

3.1.7. Результатом исполнения административной процедуры является: 

- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном виде или в МФЦ) 

заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов (уведомления 

о получении заявления); 

- направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, 

поступившего в электронном виде, по основаниям, установленным пунктом 2.7 настоящего 

административного регламента. 

3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

заявления и документов должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.2.2. В случае если документы (информация), предусмотренные пунктом 2.6.2 

настоящего административного регламента, не были представлены заявителем по 

собственной инициативе, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет в установленном 

законодательством порядке межведомственные запросы в органы, в распоряжении которых 

находятся указанные документы и информация. 

3.2.3. В случае если заявителем самостоятельно представлены все документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги и в распоряжении 

уполномоченного органа имеется вся информация, необходимая для ее предоставления, 

должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, переходит к исполнению следующей административной процедуры 

настоящего административного регламента. 

3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 дня со дня 

окончания приема документов и регистрации заявления. 

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является формирование и 

направление межведомственных запросов документов (информации). 

         3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения по 

заявлению на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников. 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по 

выдаче порубочного билета и (или) на пересадку деревьев и кустарников является получение 

уполномоченным лицом администрации поселения заявления и пакета документов с 

отметкой о регистрации. 
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Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на три группы. 

Первая группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников при осуществлении строительства, реконструкции или 

капитального ремонта объектов капитального строительства вне пределов зелёных зон 

зелёного фонда (далее – первая группа заявлений). 

Вторая группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников при проведении реконструкций зеленых насаждений, 

санитарных рубок и/или пересадки, рубок ухода и/или пересадки, вырубки (сносе) и/или 

пересадки зеленых насаждений по предписаниям главного государственного инспектора 

безопасности дорожного движения Среднеахтубинского района об устранении нарушений 

нормативных правовых актов и технических норм в области обеспечения безопасности 

дорожного движения, а также на основании заключения главного государственного 

санитарного врача по Среднеахтубинскому району (далее – вторая группа заявлений). 

Третья группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников в целях предотвращения либо в ходе ликвидации 

аварийных и чрезвычайных ситуаций, ремонта подземных коммуникаций и капитальных 

инженерных сооружений (далее – третья группа заявлений). 

Уполномоченное лицо администрации поселения осуществляет проверку 

поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие настоящему 

Регламенту. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 дня. 

3.3.2 Уполномоченное лицо администрации поселения в случае обнаружения ошибок 

(отсутствия обязательных сведений или неточностей) информирует заявителя и предлагает 

устранить замечания в течение двух недель. Уведомление заявителя осуществляется по 

телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю 

документов в журнале регистрации заявлений). 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня. 

3.3.3 Уполномоченное лицо администрации поселения готовит пакет документов для 

предоставления на рассмотрение Комиссии по учету и вырубке (сносу) деревьев и 

кустарников и компенсационному озеленению на территории Клетского сельского поселения  

(далее – Комиссия). Состав Комиссии определяется постановлением главы администрации 

Клетского сельского поселения. 

При рассмотрении заявлений уполномоченное лицо администрации поселения: 

а) готовит предложение председателю Комиссии о сроках проведения обследования 

земельного участка, на котором расположены деревья и кустарники. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 

Комиссия осуществляет обследование земельного участка, на котором расположены 

деревья и кустарники, с составлением акта обследования зеленых насаждений по 

установленной форме. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

в) производит расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, подлежащих 

вырубке (сносу) и/или пересадке, по установленной форме, в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством (расчет компенсационной стоимости утверждается 

председателем комиссии); 

г) передаёт указанный расчет заявителю в случае взимания компенсационной 

стоимости. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

Суммарный срок выполнения – 12 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

3.4 Оформление и выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 

деревьев и кустарников (отказ в выдаче билета). 

3.4.1 Оформление и выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 

деревьев и кустарников. 

Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников 

оформляется уполномоченным лицом администрации поселения, рассматривающим 
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соответствующее заявление, и утверждается главой поселения: 

- при принятии Комиссией решения о разрешении вырубки (сноса) деревьев и 

кустарников и/или пересадки деревьев и кустарников (при рассмотрении первой группы 

заявлений); 

- после оплаты заявителем в бюджет поселения компенсационной стоимости зелёных 

насаждений (при рассмотрении первой группы заявлений); 

- после освидетельствования Комиссией места вырубки (сноса) и (или) пересадки 

деревьев и кустарников и составления акта обследования (при рассмотрении третьей группы 

заявлений). 

Утверждённый порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и 

кустарников выдаётся уполномоченным лицом администрации поселения заявителю лично, 

с отметкой в журнале регистрации и выдачи порубочных билетов, либо почтовым 

отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы поселения. 

Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников 

выдаются сроком на один год. 

Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников может продлеваться ежегодно, но не должен превышать срока действия 

разрешения на строительство объекта капитального строительства. 

Компенсационная стоимость сохраненных в неповрежденном состоянии зеленых 

насаждений, разрешенных к вырубке (сносу) и (или) пересадке, в ходе осуществления 

строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства 

подлежит возврату лицу, получившему порубочный билет и (или) разрешение на пересадку 

деревьев и кустарников. 

Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников для проведения санитарных рубок и (или) пересадки, рубок ухода и (или) 

пересадки, а также рубок и (или) пересадки деревьев и кустарников с целью восстановления 

нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых зелеными 

насаждениями, составляет один год. 

Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников, выданных на основании предписания главного государственного инспектора 

безопасности дорожного движения Среднеахтубинского района, соответствует сроку 

действия предписания, но не более одного года. 

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

направляется в администрацию поселения для хранения в соответствии с утверждённой 

номенклатурой дел. 

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

3.4.2. Оформление отказа в выдаче разрешения. 

Уполномоченное лицо администрации поселения при выявлении обстоятельств, 

являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии 

с п. 2.8 настоящего Регламента, готовит письмо в трех экземплярах об отказе в оформлении, 

согласовании и утверждении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев 

и кустарников с указанием оснований для отказа и с приложением акта обследования 

зелёных насаждений (по первой группе заявлений). 

Подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

направляется в порядке делопроизводства на подпись главе поселения с последующей 

регистрацией в журнале исходящей корреспонденции. 

Один экземпляр письма с отказом в оформлении, согласовании и утверждении 

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

адрес заявителя, способом, указанным в заявлении. Второй экземпляр хранится в 

администрации поселения в соответствии с утверждённой номенклатурой дел. 

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

3.5. Осуществление вырубки (сноса) и (или) пересадки деревьев и кустарников. 

3.5.1 Непосредственно перед осуществлением вырубки (сноса) и/или пересадки 

деревьев и кустарников уполномоченное лицо администрации поселения, организует работу 
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Комиссии по участию в пометке в натуре производителем работ всех подлежащих вырубке 

(сносу) зеленых насаждений красной краской, предназначенных для пересадки – желтой в 

соответствие с генпланом и/или подеревной съёмкой с перечетной ведомостью с 

составлением соответствующего акта, утверждаемого председателем комиссии. 

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

3.5.2. По завершении работ составляется акт освидетельствования места вырубки 

(сноса) и/или пересадки деревьев и кустарников, который подписывается собственником, 

арендатором и пользователем, застройщиком земельного участка либо их представителями, 

производителем работ, а также комиссией и утверждается председателем комиссии. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

3.5.3. В случае повреждения газона, зеленых насаждений на прилегающих к месту 

вырубки и/или пересадки земельных участках производителем работ проводится их 

обязательное восстановление в сроки, согласованные с собственником, арендатором и 

пользователем, застройщиком либо их представителями, с информированием в течение 3 

(трех) рабочих дней администрации поселения. 

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

Восстановительные работы проводятся в течение шести месяцев с момента 

причинения повреждения. 

3.6. Выдача дубликата результатов предоставления Муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является представление 

(направление) Заявителем запроса о выдаче дубликата результата предоставления 

Муниципальной услуги. В случае утраты или порчи документа, являющегося результатом 

оказания Муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в адрес Администрации с 

запросом о выдаче дубликата утраченного документа. Ответственный исполнитель в срок, не 

превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата 

результата предоставления Муниципальной услуги, выдается дубликат, подписанный  

уполномоченным должностным лицом Администрации. Результатом административной 

процедуры является направление ответа Заявителю. Сведения о выполнении 

административной процедуры фиксируются в системе документооборота и 

делопроизводства Администрации. Дубликат прикладывается к ответу Заявителю. 

 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за соблюдением уполномоченным органом, должностными лицами 

уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента осуществляется должностными 

лицами уполномоченного органа, специально уполномоченными на осуществление данного 

контроля, руководителем уполномоченного органа и включает в себя проведение проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые и внеплановые 

проверки проводятся уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа на 

основании распоряжения руководителя уполномоченного органа. 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения: 

4.2.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, 

регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при осуществлении 

отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

4.2.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, 

регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при осуществлении 

отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 
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4.3. Плановые проверки осуществления отдельных административных процедур 

проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления муниципальной услуги в 

целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в уполномоченный орган жалобы 

заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, 

на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего 

административного регламента. 

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором отражаются 

выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается должностным 

лицом, уполномоченным на проведение проверки. 

4.5. Должностные лица уполномоченного органа, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 

последовательности исполнения административных действий и выполнения 

административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях. В 

случае выявления нарушений виновные несут ответственность в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и Волгоградской области. 

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений 

административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и 

организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в 

уполномоченный орган. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) 

уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

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

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – 

Федеральный закон  № 210-ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В 
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указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 

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

№ 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, 

МФЦ, работника МФЦ, 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) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона   № 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

Федерального закона № 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

данной  муниципальной услуги 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 уполномоченный орган, МФЦ, либо в Комитет экономической политики и развития 

Волгоградской, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ 

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 № 210-ФЗ, 

подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного 

лица уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя уполномоченного 

органа может быть направлена по почте, через МФЦ, 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.  
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Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных 

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

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных 

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

5.3. 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. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа, или муниципального служащего, МФЦ, 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) уполномоченного 

органа, должностного лица, уполномоченного органа, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, их работников; 

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

(бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа или 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 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. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 

поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным 

специалистом уполномоченного органа, работниками МФЦ, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. в течение трех дней со дня ее 

поступления. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

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

случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 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. 

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

(или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в 

соответствии с его компетенцией. 
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Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить 

жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о 

недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю, направившему 

жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в 

связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ 

по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 

сообщается заявителю.  

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи 

дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением 

порядка обжалования данного судебного решения. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в 

жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 

настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности 

очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 

что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же 

уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

5.7. 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми 

актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) 

уполномоченного органа должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного 

органа, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, 

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете 

и по тем же основаниям; 

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

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

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается 

информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ, либо 

организацией, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
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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. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо 

уполномоченного органа, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении 

муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 

служащих уполномоченного органа, должностных лиц МФЦ, работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб 

на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не 

распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
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Приложение № 1 

к административному регламенту                                                                                                                 

предоставления муниципальной услуги                                                                                                               

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» 
 

 Главе Клетского сельского поселения 

  

  

от 

 

 

 (наименование организации или ФИО, 
 

 адрес, контактный телефон) 
 

  

  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и  

кустарников» по адресу: 

_______________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 

В количестве: ____________  шт. деревьев ___________   шт. кустарников ______________ 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.) 

Цель вырубки _________________________________________________________________ 

Основание для вырубки  ________________________________________________________ 

Время проведения работ с _________________  20_____ года по __________ 20 ___ года 

К заявлению прилагаются документы: ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Обязуюсь:  

1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.  
2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими 

условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с 

привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, 
обязуюсь обеспечить выполнение данных требований. 

3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по  

вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение 

планировочных работ). 
 

______________                                                ________________________                     _____________________ 

       дата                                                                          подпись                                                         Ф.И.О 

М.П. 
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                                                                                                                                   Приложение № 2 

к административному регламенту                                                                                                                 

предоставления муниципальной услуги                                                                                                               

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» 
 
 
                                                                                                                ______________________________________________   
                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)                                                     
                                                                                                                 ______________________________________________         
                                                                                                                       (адрес заявителя)                                                              
                                                                                                                  ______________________________________________ 
 
 
 
 

Извещение 

ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ 

по предоставлению администрацией Клетского сельского поселения 

муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» 

 

 

№ _________                                                                                 « _____»  _______  20 ____ г.        

 

Администрация Клетского сельского поселения в лице главы _________________ на 

основании п. 2.7. Административного регламента по предоставлению муниципальной  

услуги «Предоставление порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников» отказывает в регистрации заявления. Основание: 

 

№ 

п/п 

Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на 

регистрацию 

1  

2  

3  
 

                    

Глава Клетского сельского поселения            _________    ______________________ 

М.П.                                                       (подпись)                                 (Ф.И.О) 
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     Приложение № 3 

к административному регламенту                                                                                                                 

предоставления муниципальной услуги                                                                                                               

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» 

 

Порубочный билет 

 

 №____                                                                                                       "___" ________ 20__ г. 

 

 

    На основании: заявления № ___от "__" _____ 20__ г., акта обследования №___ от 

"__" ______ 20__ г.  разрешить вырубить на территории Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области                

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ ) 

 

деревьев _____,  

в том числе: аварийных ______;  

                      усыхающих _____;  

                      сухостойных_____;  

                      утративших декоративность ____;  

кустарников ______,  

в том числе: полностью усохших _____;  

                      усыхающих ______; 

самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ____ шт. 

Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов), ____ 

кв. м плодородного слоя земли. 

    После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет   

соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников, указанного в порубочном  

билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки. 

По окончании  строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию 

согласно проекту. 

    Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала 

производства работ. 

          Срок окончания действия порубочного билета "__" ____ 20__ г. 

 

Примечание: 

    1. В случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы подлежат 

переоформлению. 
                                                                   
Глава Клетского сельского поселения                  __________     /___________/ 

              М.П.                                                                    Подпись                           Ф.И.О 

Порубочный билет получил 

____________________________________________________________________ 

     Ф.И.О.  подпись, телефон 

Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (_____) _______ (вписать) 

Порубочный билет закрыт 

Глава Клетского сельского поселения              __________     /____________/ 

   М.П.                                                                        Подпись                       Ф.И.О 
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           Приложение № 4 

к административному регламенту                                                                                                                 

предоставления муниципальной услуги                                                                                                               

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и  

кустарников» 

 

 
                                                                                                                ______________________________________________   
                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)                                                     
                                                                                                                 ______________________________________________         
                                                                                                                       (адрес заявителя)                                                              
                                                                                                                  ______________________________________________ 
 
 
 
 

РАЗРЕШЕНИЕ № ______ 

 на пересадку деревьев и кустарников  

 

Выдано предприятию, организации, физическому лицу ______________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

( наименование, должность, фамилия, имя, отчество) 

Основание для проведения  работ по пересадке деревьев и кустарников 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Разрешается пересадка  ___________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.) 

Состав насаждений, подлежащих пересадке__________________________________________ 

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

Примечание: __________________________________________________________________ 

 

Глава Клетского сельского поселения                   __________     /_____________/ 

                       М.П.       Подпись                            Ф.И.О 
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 Приложение № 5 

к административному регламенту 
 

                                             Главе   Клетского   сельского  поселения                                                       

                                                                                                   
                                                                                              

 

От кого   

(наименование заявителя 

 
(фамилия, имя, отчество – для физических лиц, 

 
полное наименование организации  для 

 
юридических лиц), его почтовый индекс 

 
и адрес, адрес электронной почты) 

тел.:  

___________________________________ 

 

Заявление 

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате                       

предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев, кустарников на территории Клетского сельского 

поселения» 

 

Прошу(сим) исправить ошибку (опечатку) в   

(реквизиты документа, заявленного к исправлению) 

ошибочно указанную информацию   

 

заменить на   

 

Основание для исправления ошибки (опечатки): 

 

(ссылка на документацию) 

К заявлению прилагаются следующие документы по описи: 

1.   

2.   

_____________________    ______________________   _____________________ 
        Должность                         подпись                                    Ф.И.О. заявителя 
 

«____»________________20___г.». 
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Приложение № 6 

к административному регламенту 
                                                                                                        

Главе   Клетского сельского  поселения                                                       

                                                                                                   
                                                                                              

 
От кого   

(наименование заявителя 

 
(фамилия, имя, отчество – для физических лиц, 

 
полное наименование организации  для 

 
юридических лиц), его почтовый индекс 

 
и адрес, адрес электронной почты) 

тел.:  __________________________________ 

 
 

 

 

Заявление 

о выдаче дубликата документа, выданного 

по результатам предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного 

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

сельского поселения» 

 
Прошу(сим)  выдать дубликат ранее выданного_____________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

от _______________ № ____________, в связи с утратой/ приведения его в непригодность 

(нужное подчеркнуть) ранее полученного. 

 
_____________________    ______________________   _____________________ 
        должность                         подпись                                 Ф.И.О. заявителя 
 
«____»________________20___г.». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


