
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫЩУГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

 

 от 5 июня 2023 года                                                                                                   №198        

с. Пыщуг 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова» на территории Пыщугского 

муниципального округа Костромской области 

В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих 

при предоставлении муниципальной услуги, оптимизации административных 

процедур и действий должностных лиц при исполнении муниципальной услуги, в 

соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных», руководствуясь 

Уставом муниципального образования Пыщугский муниципальный округ 

Костромской области,  

         администрация Пыщугского муниципального округа постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на рубку (обрезку) древесно-

кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова» на территории 

Пыщугского муниципального округа Костромской области.  

2. Признать утратившими силу: 

2.1   Постановление администрации Пыщугского сельского поселения 

Пыщугского муниципального района от 29.08.2017 №84 «Об утверждении 

административного регламента предоставления администрацией Пыщугского 

сельского поселения муниципальной услуги по выдаче разрешений на рубку 

(обрезку) древесно-кустарниковой растительности, в том числе в электронном 

виде» 

2.2 Постановление администрации Пыщугского сельского поселения 

Пыщугского муниципального района от 01.03.2022 № 20 «О внесении изменений в 

постановление администрации Пыщугского сельского поселения Пыщугского 

муниципального района от 29.08.2017 №84» 

2.3. Постановление Администрации Верхнеспасского сельского поселения 



Пыщугского муниципального района Костромской области №42 от 28.08.2017 года 

«Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 

Верхнеспасского сельского поселения Пыщугского муниципального района 

Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на рубку 

(обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного 

покрова» 

2.4. Постановление администрация Верхнеспасского сельского поселения 

Пыщугского муниципального района от 09.03.2022 № 13 «О внесении изменений в 

постановление администрации Верхнеспасского сельского поселения Пыщугского 

муниципального района Костромской области №42 от 28.08.2017 года «Об 

утверждении административного регламента предоставления администрацией 

Верхнеспасского сельского поселения Пыщугского муниципального района 

Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на рубку 

(обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного 

покрова» 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 

заместителя главы администрации Пыщугского муниципального округа. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования в информационном бюллетене «Пыщугский Вестник». 

 

 

Глава Пыщугского  

муниципального округа                                                                       Е.В. Сукманов 



Утвержден постановлением администрации 

Пыщугского муниципального округа 

от 5 июня 2023 года №198    

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова» на территории Пыщугского 

муниципального округа Костромской области 

Раздел 1. Общие положения 

  

1.1 Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления администрацией 

Пыщугского муниципального округа муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова (далее – административный регламент), разработан 

в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 

услуги по выдаче разрешений на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова на земельных 

участках Пыщугского муниципального округа, не входящих в состав лесного 

фонда (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 

определяет сроки, последовательность действий и административных процедур при 

осуществлении полномочий по реализации муниципальной услуги, порядок 

взаимодействия администрации Пыщугского муниципального округа с 

заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, 

учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

  

1.2. Круг заявителей 
  

1.2.1. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная 

услуга, являются физические или юридические лица, имеющие 

намерения осуществить рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова (далее - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги может обратиться его представитель при наличии доверенности или иного 

документа, подтверждающего право обращаться от имени заявителя (далее - 

представитель заявителя). 

  

 

 



1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
  

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, а также справочная информация размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Пыщугского 

муниципального округа https://pyshchug.kostroma.gov.ru/ в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ) 

и в региональной государственной информационной системе «Единый портал 

Костромской области» (44gosuslugi.ru) (далее – РПГУ). 

1.3.2. К справочной информации относится следующая информация: 

а) место нахождения и графики работы администрации Пыщугского 

муниципального округа, его структурных подразделений, предоставляющих 

муниципальные услуги, государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также 

Областного государственного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – 

МФЦ); 

б) справочные телефоны структурных подразделений администрации 

Пыщугского муниципального округа, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 

в) адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи администрации Пыщугского муниципального округа, органов и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.3.3. Администрации Пыщугского муниципального округа обеспечивает в 

установленном порядке размещение и актуализацию указанной информации. 

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по 

электронной почте в администрации Пыщугского муниципального округа, МФЦ, 

через ЕПГУ или через РПГУ. 

1.3.5. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте 

в администрацию Пыщугского муниципального округа. 

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляются заявителю после указания даты и 

входящего номера полученной при подаче документов расписки. 

1.3.7. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации 



Пыщугского муниципального округа, в том числе специально выделенными для 

предоставления консультаций. 

1.3.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

в) источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган 

местного самоуправления, организация и их местонахождение); 

г) время приема и выдачи документов специалистами администрации 

Пыщугского муниципального округа, МФЦ; 

д) срок принятия администрацией Пыщугского муниципального округа 

решения о предоставлении муниципальной услуги; 

е) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых и принимаемых администрацией Пыщугского муниципального 

округа, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации своих функций в 

соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 

закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ), а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.9. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

также размещается: 

а) на информационных стендах общественных организаций, органов 

территориального общественного самоуправления (по согласованию); 

б) на информационных стендах и (или) иных источниках информирования в 

МФЦ; 

в) в средствах массовой информации, в информационных материалах 

(брошюрах, буклетах). 

1.3.10. Размещаемая информация содержит справочную информацию, а 

также сведения о порядке получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги, установленном в настоящем подразделе. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
  

Наименование муниципальной услуги –  выдача разрешений на рубку 

(обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного 

покрова. 

  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 



  

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом 

администрации Пыщугского муниципального округа Костромской области. 
Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) вправе принимать в 

соответствии соглашением о взаимодействии между уполномоченным органом 

государственной власти, органом местного самоуправления и 

многофункциональным центром) решение об отказе в приеме уведомления об 

окончании строительства и прилагаемых к нему документов в случае, если такое 

уведомление подано в многофункциональный центр. 

  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

  

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

принятие решения: 

а) о предоставлении муниципальной услуги; 

б) об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление 

муниципальной услуги, является выдача заявителю: 

а) разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности; 

б) уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-

кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова. 

  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

  

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 7 

календарных дней, исчисляемых со дня регистрации в администрации Пыщугского 

муниципального округа, МФЦ заявления и комплекта документов заявителя, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для приостановления срока предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги 
  

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», 08.10.2003, № 202); 
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3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 

30.07.2010, № 168); 

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

(«Российская газета», 08.04.2011, № 75); 

5) 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,); 

6) Закон Костромской области от 05.10.2007 № 194-4-ЗКО «О зеленых 

насаждениях населенных пунктов Костромской области» («СП - нормативные 

документы», 17.10.2007, № 50 (110)); 

7) Устав Пыщугского муниципального округа Костромской области. 

8) Решение Думы Пыщугского муниципального округа первого созыва от 

25.01.2023 № 80 «Об утверждении правил благоустройства на территории 

Пыщугского муниципального округа». 

2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте 

Администрации Пыщугского муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://pyshchug.kostroma.gov.ru/). 

Администрация Пыщугского муниципального округа обеспечивает 

размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации 

Пыщугского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (https://pyshchug.kostroma.gov.ru/), а также в соответствующем 

разделе РПГУ. 

  

2.6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) заявление о выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-

кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова по форме 

согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае его личного 

обращения; 

3) документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является 

юридическое лицо либо когда с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги обращается представитель заявителя); 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4957362D-4FD2-4E3A-840C-9CD5ABCF8A94


4) в случае рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности при 

восстановлении нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, 

затемняемых деревьями, должно быть приложено заключение территориального 

отдела федерального органа, осуществляющего функции по контролю и надзору в 

сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения; 

5) в случае рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидации травяного покрова при реализации предусмотренных 

градостроительной документацией проектов, должны быть приложены копии 

следующих документов: 

утвержденная проектная документация; 

правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором 

находится подлежащая рубке древесно-кустарниковая растительность и травяной 

покров, если такие права не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, находящихся в распоряжении других органов и 

организаций: 

1) сведения о государственной регистрации юридического лица или о 

государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального 

предпринимателя; 

2) разрешение на строительство; 

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости. 

Документы, указанные в подпунктах 2, 3 настоящего пункта, необходимы в 

случае рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности и ликвидации 

травяного покрова при реализации предусмотренных градостроительной 

документацией проектов. 

Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в 

настоящем пункте, запрашиваются администрацией Пыщугского муниципального 

округа Костромской области самостоятельно посредством межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной 

инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

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 муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 



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 «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, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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, включенных в перечень 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг (указать нормативный правовой акт представительного 

органа местного самоуправления); 

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 (наименование 

органа местного самоуправления), предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя (наименование органа местного самоуправления), руководителя 



МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.7. Требования, предъявляемые к документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги 
  

2.7.1. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 

следующим требованиям: 

тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью; 

документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

документы не должны быть исполнены карандашом; 

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность их толкования. 

2.7.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей 

документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены 

(в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации). 

Копии представленных документов заверяются специалистом администрации 

Пыщугского муниципального округа, МФЦ на основании подлинника этого 

документа. 

Заявитель может подать заявление о получении муниципальной услуги в 

электронном виде с использованием РПГУ. 

2.7.3. В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» информация в электронной форме, 

подписанная квалифицированной электронной подписью, признается электронным 

документом, равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному 

собственноручной подписью, кроме случая, если федеральными законами или 

принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами 

установлено требование о необходимости составления документа исключительно 

на бумажном носителе. 

Заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, 

предусмотренные пунктом 14 настоящего административного регламента, 

предоставленные в форме электронных документов, удостоверяются электронной 

подписью: 

заявление удостоверяется простой электронной подписью заявителя; 

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 

муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица 



организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов 

бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной 

подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

Для получения сертификата усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявитель должен обратиться в удостоверяющий центр, включенный в 

Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы 

удостоверяющих центров, сформированный Министерством цифрового 

развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

  

2.8. Перечень необходимых и обязательных 

услуг для предоставления муниципальной услуги 
  

2.8.1. В случае если предоставление муниципальной услуги требуется в 

целях восстановления светового режима в жилых и нежилых помещениях, 

затеняемых деревьями, необходимой и обязательной услугой является получение 

заключения о несоответствии светового режима в жилых и нежилых помещениях, 

затеняемых деревьями требованиям санитарных норм. 

  

2.9. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  

2.9.1. В приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, полученных на бумажном носителе, отказывается в случае: 

Ненадлежащего оформления документов, предусмотренного настоящим 

регламентом. 

Основания для отказа в приеме документов, полученных от заявителя в форме 

электронного документа: 

1) если заявление в электронной форме подписано с использованием 

электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

2) если заявление поступило с пустыми полями, обязательными для 

заполнения; 

3) к заявлению в электронной форме прикреплены сканированные 

электронные образы документов, не соответствующие перечням документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 14 настоящего административного регламента; 

4) выявление в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи несоблюдения установленных статьей 11 Федерального 



закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания ее действительности. 

  

2.10. Основания для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

  

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

Не предоставление документов, необходимых для предоставления услуги, 

которые предусмотрены настоящим регламентом. 

  

2.11. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

 за предоставление муниципальной услуги 
  

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

211.2. Порядок возмещения вреда, причиненного повреждением или 

уничтожением зеленых насаждений, определяется администрацией Пыщугского 

муниципального округа. 
Возмещение вреда, причиненного повреждением или уничтожением 

древесно–кустарниковой растительности, ликвидацией травяного покрова, 

производится в соответствии с Законом Костромской области от 

05.10.2007                       № 194-4-ЗКО «О зеленых насаждениях населенных пунктов 

Костромской области». 

  

2.12. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, получения результата 

предоставления муниципальной услуги, регистрации заявления 
  

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.12.3. Максимальный срок регистрации заявления заявителя в журнале 

регистрации заявлений граждан составляет 10 минут с момента его поступления в 

администрацию Пыщугского муниципального округа. 

2.12.4. В случае если заявителем используется возможность 

предварительной записи на представление документов для получения 

муниципальной услуги и (или) для получения результата муниципальной услуги с 

использованием РПГУ ему направляется уведомление о приближении даты подачи 

документов и (или) получения результата муниципальной услуги (при наличии 

личного кабинета). 

  



2.13. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1 Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием уведомлений об окончании строительства, заявлений об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок, заявлений о выдаче дубликата и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 

а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический 

адрес; режим работы; график приема; 

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 



удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 

мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения уведомлений об окончании строительства, заявлений 

о выдаче дубликата, заявлений об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

оборудуются стульями, столами (стойками), бланками уведомлений об окончании 

строительства, заявлений о выдаче дубликата, заявлений об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок, письменными принадлежностями.  

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  

ответственного лица за прием документов; 

графика приема заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в  

котором предоставляется муниципальная услуга; возможность самостоятельного 

передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в 

которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, а также входа 

в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с использование креслаколяски; сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге 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, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальная услуги; оказание инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению  

ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.  

  



2.14. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 
  

2.14.1 Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются:  

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе  

предоставления муниципальной услуги в информационнотелекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"); 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационнокоммуникационных 

технологий; 

доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления 

услуги; 

возможность подачи уведомлений, заявлений и прилагаемых к ним 

документов в электронной форме.  

2.14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим  

Административным регламентом; минимально возможное количество 

взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги; отсутствие обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) сотрудников и их  

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; отсутствие нарушений 

установленных сроков в процессе предоставления  

муниципальной услуги; отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 

(бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 

(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Административные процедуры.  

(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 (действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг)  

  
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

а) приём и регистрация заявления и документов; 

б) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и 

организаций (в случае необходимости); 

в) экспертиза документов; 

г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

  

3.2. Прием и регистрация заявления и документов заявителя 

  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и 

регистрации заявления и документов заявителя является обращение заявителя в 

администрацию Пыщугского муниципального округа посредством: 

а) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и 

документами (сведениями), необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в Администрацию Пыщугского муниципального округа или в МФЦ; 

б) почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

в) направления заявления и документов (сведений) по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ, в виде электронных 

документов, подписанных соответствующей электронной подписью. 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов 

(сведений): 

а) удостоверяет личность заявителя; 

б) проверяет документ, подтверждающий полномочия лица, обращающегося 

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в случае если с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя; 

в) если заявителем не представлены копии документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, производит копирование оригиналов 

документов, удостоверяет копии документов надписью «копия верна», датой, 

личной подписью, штампом (печатью); 

г) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 



заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его 

самостоятельно и представляет на подпись заявителю; 

д) в случае выявления недостатков уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему 

содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру 

подачи заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной 

услуги, возвращает ему заявление и представленный им комплект документов. Если 

заявитель настаивает на приеме заявления или уведомления и документов 

(сведений) для предоставления муниципальной услуги, принимает от него 

заявление вместе с представленными документами (сведениями), при этом в 

расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной 

услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о 

невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, 

что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано; 

е) принимает и регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации 

входящих документов и заносит сведения в автоматизированную информационную 

систему (далее - АИС); 

ж) сканирует представленные заявителем заявление или уведомление и 

документы (сведения), заносит электронные образы документов в учетную 

карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии 

технических возможностей); 

з) оформляет расписку о приеме документов по форме согласно 

приложению 2 к настоящему Административному регламенту. Расписка с отметкой 

о дате приема документов (сведений), с указанием перечня документов (сведений), 

полученных от заявителя, и перечня документов (сведений), которые будут 

получены по межведомственным запросам, вручается заявителю или направляется 

ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 

и) информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной 

услуги; 

к) в случае поступления полного комплекта документов, передает их 

специалисту, ответственному за экспертизу документов, либо в случае поступления 

неполного комплекта документов передает их специалисту, ответственному за 

истребование документов. 

3.2.3. В случае обращения заявителя через МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием и регистрацию документов, передает личное дело 

заявителя в установленном порядке в администрацию Пыщугского 

муниципального округа. 

3.2.4. При поступлении заявления по почте специалист, ответственный за 

делопроизводство, вскрывает конверт и регистрирует поступившее заявление или 

уведомление в журнале регистрации входящих документов и заносит сведения в 

автоматизированную информационную систему (далее - АИС) и в порядке 

делопроизводства, установленном в администрации Пыщугского муниципального 

consultantplus://offline/ref=625181D02F2A7FC379E69F919080A2C41EDBAC3277F2E649590F5C182F5C94413B4CC9CB0BEE2A73E1D21CG7hAP


округа, передает зарегистрированный комплект документов специалисту, 

ответственному за прием и регистрацию документов (сведений). 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов 

(сведений), при получении заявления и документов в соответствии с пунктом 

3.2.4 настоящего Административного регламента: 

а) регистрирует в журнале регистрации входящих документов и заносит 

сведения в АИС поступившее заявление; 

б) сканирует представленные заявителем заявление и документы (сведения), 

заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения 

электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических 

возможностей); 

в) оформляет расписку о приеме документов. Расписка с отметкой о дате 

приема документов (сведений) с указанием перечня документов (сведений), 

полученных от заявителя, и перечня документов (сведений), которые будут 

получены по межведомственным запросам, направляется заявителю заказным 

почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 

г) в случае поступления полного комплекта документов передает их 

специалисту, ответственному за экспертизу документов, либо в случае поступления 

неполного комплекта документов передает их специалисту, ответственному за 

истребование документов. 

3.2.6. При поступлении заявления в электронной форме через РПГУ 

специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет 

прием заявления и документов (сведений) с учетом следующих особенностей: 

а) оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя 

документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия 

верна», датой, подписью и печатью (штампом) администрации Пыщугского 

муниципального округа; 

б) проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги. 

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующих 

условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи 

(далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным 

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи 

указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной 

информации о моменте подписания заявления и прилагаемых к нему документов) 

или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент 

подписания заявления и прилагаемых к нему документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
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квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной 

подписи, с помощью которой подписано заявление и прилагаемые к нему 

документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в заявление и 

прилагаемые к нему документы после ее подписания. При этом проверка 

осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших 

подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с 

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

и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

заявление и прилагаемые к нему документы; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 

ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего заявление и прилагаемые к нему документы (если такие 

ограничения установлены). 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может 

осуществляться самостоятельно с использованием имеющихся средств 

электронной подписи или средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка 

усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться 

с использованием средств информационной системы аккредитованного 

удостоверяющего центра; 

в) в случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено соблюдение установленных условий признания ее 

действительности регистрирует заявление в журнале регистрации входящих 

документов. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через 

РПГУ в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно 

графику работы Администрации Пыщугского муниципального округа, 

производится в следующий рабочий день; 

г) отказывает в приеме к рассмотрению документов (с последующим 

направлением уведомления в электронной форме) в следующих случаях: 

если заявление в электронной форме подписан с использованием 

электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

если заявление поступило с незаполненными полями, предусмотренными 

формой заявления, являющейся приложением к настоящему Административному 

регламенту; 

к заявлению в электронной форме прикреплены документы, не 

соответствующие перечню документов, предусмотренному пунктам 2.6.1- 2.6.3 

настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению 

которых возложена на заявителя, и/или не подписанные соответствующей 

электронной подписью; 

выявление в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи несоблюдения установленных статьей 11 Федерального 



закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания ее действительности. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания 

ее действительности - специалист, ответственный за прием и регистрацию 

документов (сведений), в день завершения проведения такой проверки принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему 

документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с 

указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия 

указанного решения. 

Указанное уведомление подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию 

документов (сведений), и направляется по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

д) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в 

получении заявления и документов в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию 

документов (сведений) (далее - электронная расписка). В электронной расписке 

указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения 

заявления и перечень представленных заявителем документов в электронном виде. 

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса; 

е) в случае поступления полного комплекта документов передает их 

специалисту, ответственному за экспертизу документов, либо в случае поступления 

неполного комплекта документов передает их специалисту, ответственному за 

истребование документов. 

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем получения заявления. 

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры приема и 

регистрации заявления и документов заявителя является: 

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

с прилагаемыми к нему документами (сведениями) в журнале регистрации 

входящих документов, занесение сведений в АИС и передача их специалисту, 

ответственному за экспертизу документов заявителя, либо в случае поступления 

неполного комплекта документов передача их специалисту, ответственному за 

истребование документов (сведений); 

б) отказ заявителю в приеме и регистрации заявления и представленных 

документов в случае, предусмотренном подпунктом «г» пункта 3.2.6 настоящего 

Административного регламента, и направление соответствующего уведомления в 

электронной форме. 

3.2.8. Максимальный срок исполнения административных действий 
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составляет 15 минут. 

3.2.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

  

3.3. Истребование документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, и находящихся 

в распоряжении других органов и организаций 
  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры истребования 

документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

находящихся в распоряжении других органов и организаций, является прием и 

регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к 

нему документами (сведениями) в журнале регистрации входящих документов и 

(или) занесение сведений в АИС и получение их специалистом, ответственным за 

истребование документов (сведений). 

3.3.2. Истребование документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других 

органов и организаций осуществляется специалистом, ответственным за 

истребование документов. 

3.3.3. При отсутствии документов и сведений, необходимых для получения 

муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы 

межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный за истребование 

документов (сведений), оформляет и направляет в соответствии с установленным 

порядком межведомственного взаимодействия запрос в: 

а) Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр) для получения выписки из Единого государственного 

реестра недвижимости; 

б) Федеральную налоговую службу для получения сведений о 

государственной регистрации юридического лица или о государственной 

регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. 

3.3.4. В распоряжении администрации Пыщугского муниципального округа 

находятся следующие документы: 

а) утвержденная проектная документация; 

б) разрешение на строительство. 

3.3.5. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав 

сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, 

определяются технологической картой межведомственного взаимодействия. 

3.3.6. Направление межведомственного запроса осуществляется в 

электронной форме посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия. 

3.3.7. Направление межведомственного запроса в бумажном виде 

допускается только в случае невозможности направления межведомственных 



запросов в электронной форме. 

3.3.8. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

посредством РПГУ ему направляется уведомление о факте отправки 

межведомственных запросов. 

3.3.9. Письменный межведомственный запрос должен содержать: 

а) наименование органа или организации, направляющих 

межведомственный запрос; 

б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

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

номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

г) указание на положения нормативного правового акта, которым 

установлено представление документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта; 

д) сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, установленные Административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

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

информации; 

е) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

ж) дата направления межведомственного запроса; 

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и 

направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 

(или) адрес электронной почты данного лица для связи; 

и) информация о факте получения согласия от заявителя, о представлении 

информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (при 

направлении межведомственного запроса о представлении информации, доступ к 

которой ограничен федеральными законами). 

3.3.10. При поступлении ответов на запросы от органов и организаций 

специалист, ответственный за истребование документов: 

а) доукомплектовывает дело полученными ответами на запросы, 

оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов 

(при наличии технических возможностей); 

б) вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии 

технических возможностей); 

в) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при 

наличии технических возможностей). 

г) передает дело специалисту, ответственному за экспертизу документов 

(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.11. Результатом административной процедуры истребования документов 



(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

находящихся в распоряжении других органов и организаций, является 

истребование посредством системы межведомственного взаимодействия 

необходимых документов (сведений) и передача комплекта документов 

специалисту, ответственному за экспертизу документов заявителя. 

3.3.12. Максимальный срок выполнения административных действий 

составляет 30 минут. 

3.3.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

  

3.4. Экспертиза документов 
  

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры экспертизы 

документов заявителя является получение специалистом, ответственным за 

экспертизу документов, комплекта документов заявителя. 

3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов: 

а) устанавливает предмет обращения заявителя; 

б) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой 

сброшюрованный комплект документов, представленных заявителем. 

3.4.3. Осуществляя рассмотрение документов заявителя, специалист, 

ответственный за экспертизу документов: 

а) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих 

право на получение муниципальной услуги; 

б) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением 

обращается представитель заявителя); 

в) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их 

требованиям подраздела 2.7 настоящего Административного регламента; 

г) с участием заявителя и иных заинтересованных лиц осуществляет 

обследование зеленых насаждений на указанном в заявлении земельном участке и 

готовит акт обследования зеленых насаждений. 

3.4.4. На основании анализа комплекта документов заявителя (в 

т.ч. документов (сведений) полученных в результате межведомственного 

взаимодействия), а также результатов обследования зеленых 

насаждений, специалист, ответственный за экспертизу документов, устанавливает 

отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.11 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за экспертизу 

документов, осуществляет подготовку проекта разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова. 

3.4.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 



услуги, предусмотренных подразделом 2.11 настоящего Административного 

регламента, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет 

подготовку проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова 

согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.4.7. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает 

подготовленный в соответствии с пунктом 3.4.5 либо пунктом 3.4.6 настоящего 

Административного регламента документ с личным делом заявителя в 

администрацию Пыщугского муниципального округа. 

3.4.8. Результатом административной процедуры является 

подготовка проекта разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или проекта уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова и передача в администрацию 

Пыщугского муниципального округа указанных документов с личным делом. 

3.4.9. Максимальный срок выполнения административных действий 

составляет 30 минут. 

3.4.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 7 рабочих дней. 

  

3.5. Принятие решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

  

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры принятия 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

является получение администрацией Пыщугского муниципального округа личного 

дела заявителя и проекта разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или проекта уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова. 

3.5.2. Глава администрации Пыщугского муниципального 

округа определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

3.5.3. Если проект разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или проект уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова не соответствует требованиям 

законодательства, Глава администрации Пыщугского муниципального 

округа  возвращает его специалисту, ответственному за экспертизу документов, для 

приведения в соответствие с требованиями действующего законодательства с 

указанием причин возврата. 

3.5.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов заявителя, при 

получении документов в соответствии с пунктом 3.5.3 настоящего 

consultantplus://offline/ref=ABA40F0D609191C074626A060782182EF31942934B9955E3E03C969E6CE4D33A1BF27D3D37F9E04E16D957K368P


Административного регламента, приводит проекты документов в соответствие с 

действующим законодательством и передает Главе администрации Пыщугского 

муниципального округа для повторного рассмотрения. 

3.5.5. Если проект разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или проект уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова соответствует требованиям 

законодательства, Глава администрации Пыщугского муниципального округа: 

а) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

б) подписывает проект разрешения на рубку (обрезку) древесно-

кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова или 

проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-

кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова; 

в) передает подписанный документ и личное дело заявителя специалисту, 

ответственному за выдачу документов. 

3.5.6. Результатом административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и 

передача специалисту, ответственному за выдачу документов, личного дела 

заявителя и разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности или уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова. 

3.5.7. Максимальный срок выполнения административных действий 

составляет 30 минут. 

3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

  

3.6. Выдача документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги 
  

3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является 

получение специалистом, ответственным за выдачу документов, личного дела 

заявителя и разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или уведомления об отказе в 

выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова. 

3.6.2. Специалист, ответственный за выдачу документов: 

а) регистрирует разрешение на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой 

растительности и ликвидацию травяного покрова или уведомление об отказе в 

выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова; 

б) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной 

услуги любым из способов указанных в заявлении (телефон, факс, электронная 



почта или посредством отправки соответствующего статуса через РПГУ); 

в) вручает заявителю лично, направляет почтовым отправлением или 

через РПГУ документ о предоставлении услуги либо документ об отказе в 

предоставлении услуги; 

г) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для 

передачи его в архив. 

3.6.3. В случае изъявления желания заявителя получить результат 

предоставления услуги через МФЦ, специалист, ответственный за выдачу 

документов, передает соответствующие документы в установленном порядке в 

МФЦ. 

3.6.4. Результатом административной процедуры является вручение 

заявителю лично либо направление почтовым отправлением или через 

РПГУ разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова или уведомления об отказе в выдаче разрешения 

на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию 

травяного покрова. 

3.6.5 Максимальный срок выполнения административных действий 

составляет 30 минут. 

3.6.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

3.6.7. В случае обнаружения опечаток и ошибок (далее – технические 

ошибки) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, заявитель направляет в адрес администрации Пыщугского 

муниципального округа заявление об исправлении допущенных технических 

ошибок с приложением оригинала документа, выданного в результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.6.8. Заявление в порядке, установленном инструкцией по 

делопроизводству администрации Пыщугского муниципального округа, передается 

на рассмотрение специалисту, ответственному за оформление и выдачу 

документов. 

3.6.9. Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными 

техническими ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента 

регистрации заявления. 

3.6.10. Жалоба заявителя на отказ администрации Пыщугского 

муниципального округа, должностного лица администрации Пыщугского 

муниципального округа, в исправлении допущенных технических ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений, рассматривается в порядке, 

установленном разделом 5 настоящего Административного регламента. 

  

 

 

 



4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений 

  
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами уполномоченного 
органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

уполномоченного органа.  

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков 

исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется путем наблюдения за соблюдением порядка рассмотрения 

уведомлений, заявлений, а также оценки полноты и объективности рассмотрения 

таких уведомлений, заявлений, обоснованности и законности предлагаемых для 

принятия решений.  

  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

  
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.  
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы уполномоченного органа, утверждаемых руководителем уполномоченного 
органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение 
положений настоящего Административного регламента; правильность и 
обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение 
от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 
предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 
Российской Федерации, нормативных правовых актов Костромской области и 
нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрация 
Пыщугского муниципального округа; обращения граждан и юридических лиц на 
нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 
муниципальной услуги.  



4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемы(осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных 

правовых актов Костромской области и нормативных правовых актов 

администрации Пыщугского муниципального округа осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 

с требованиями законодательства. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

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

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 
4.4.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 

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

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
многофункционального центра, организаций, указанных в части 11 статьи 

16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг", а также их должностных лиц, государственных 

или муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 
работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 



услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:  

в уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения уполномоченного 
органа,  на  решение  и  действия  (бездействие)  уполномоченного 
 органа, руководителя уполномоченного органа; в вышестоящий орган – на 
решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 
структурного подразделения уполномоченного органа; к руководителю 
многофункционального центра – на решения и действия  

(бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю 
многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра.  

В уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 
многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение 
жалоб должностные лица.   

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления государственной 
(муниципальной) услуги, на сайте уполномоченного органа, Едином портале, 
региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) 
на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем).   

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2022, № 1, ст. 18); 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 
1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг".   



Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности 

и ликвидацию травяного покрова 

 Форма заявления 

о выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова 
  

Заявитель___________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. физического лица, полное наименование юридического лица) 
проживающий (находящийся) по адресу:_______________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________ 

(почтовый индекс и адрес) 

Прошу выдать разрешение на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности 

__________________________________________________________________________________________, 
(указывается вид работ) 
в связи _______________________________________________________________________ 
(указывается причина рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова) 
по адресу __________________________________________________________________________ 
(указывается место расположения объекта) 
Срок выполнения работ по рубке (обрезке) древесно-кустарниковой растительности и ликвидации 

травяного покрова__________________________________. 
Способ уведомления об окончании хода предоставления муниципальной услуги 

_____________________________________________________________________________. 
Способ получения результата:____________________________________________. 

 
Заявитель:                        ___________________         /       ______________________ 
                                                                         (подпись)                                         (расшифровка подписи) 

«____» _____________20___ г. 
  

______________________________________________

_(Ф.И.О. заявителя физического лица либо 

наименование заявителя юридического лица) 

___________________________________ 
(адрес проживания для физического лица либо 

___________________________________ 
адрес местонахождения для юридического лица) 

___________________________________ 
(телефон/факс)   

______________________________________ 
(документ, удостоверяющий личность    

_____________________________________________  

                

     (серия, номер, кем и когда выдан)) 

___________________________________ 
(в случае обращения представителя заявителя 

дополнительно указываются реквизиты документа, 
удостоверяющего полномочия) 



Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на рубку (обрезку) 
древесно-кустарниковой растительности 

и ликвидацию травяного покрова 
 

  
Форма 

расписки о приеме документов 
  

РАСПИСКА 
о приеме документов 

  
Заявление и документы ________________________________________________ 

                                                                   (Ф.И.О. для граждан и индивидуальных 

предпринимателей, 

                                                            наименование юридического лица) 
приняты в соответствии с описью. 

  
Перечень документов: 
1._______________________________________________________________ 
2._______________________________________________________________ 
3._______________________________________________________________. 

  
Перечень документов (сведений), которые будут получены по межведомственным 

запросам: 
1._______________________________________________________________ 
2._______________________________________________________________ 
3._______________________________________________________________. 

  
  

Регистрационный номер __________________             Дата ____________________ 
  
Подпись лица, принявшего документы   _______________ /____________________ 
                 (подпись)                          (расшифровка) 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на рубку (обрезку) 
древесно-кустарниковой растительности 

и ликвидацию травяного покрова 
  

Форма уведомления 
об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова 
   

  

  

  

  

  

  

  

___________________________________  
                  (ФИО – для граждан и 
         индивидуальных предпринимателей 

___________________________________ 

          наименование юридического лица) 
_________________________________________  
                  (почтовый индекс и адрес 
_________________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

  
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) 
древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова 

  
Рассмотрев Ваше заявление от «___»___________________ 20___ г. о выдаче 

разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию 

травяного покрова, администрация Пыщугского муниципального округа отказывает в 

выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и 

ликвидацию травяного покрова по следующим основаниям 

________________________________________ 
_______________________________________________________________________. 

Если Вы считаете, что Ваши права и законные интересы нарушены настоящим 

отказом, Вы можете его обжаловать в установленном порядке. 
  
Глава Пыщугского 

муниципального округа         _____________      ___________________________ 
                                            (подпись)                                  (расшифровка) 

  

  



 
Приложение 4 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на рубку (обрезку) 
древесно-кустарниковой растительности 

и ликвидацию травяного покрова 
  

Форма уведомления заявителя с предложением 
представить документы самостоятельно 

   
  

  

  
 

  

___________________________________  
                  (ФИО – для граждан и 
         индивидуальных предпринимателей 

___________________________________ 

          наименование юридического лица) 
_________________________________________  
                  (почтовый индекс и адрес 
_________________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

  
УВЕДОМЛЕНИЕ  

Администрацией Пыщугского муниципального округа рассмотрено Ваше заявление от 

"____" _________________ 20___ года № _______ о выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова. 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия администрацией 

Пыщугского муниципального округа были запрошены следующие документы (сведения): 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(указываются документы (информация), запрошенные по межведомственным запросам) 

От _______________________________________________________________________ 

(указывается орган, подготовивший ответ на межведомственный запрос) 

поступил ответ на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии 

запрашиваемого документа (сведений). 

В связи с тем, что указанные документы (сведения) необходимы для предоставления 

муниципальной услуги, предлагаем Вам представить их самостоятельно в пятидневный срок со 

дня получения настоящего уведомления. 

  

Глава Пыщугского 

муниципального округа         _____________      ___________________________ 

                                                                 (подпись)                               (расшифровка) 
[1] применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, 

модернизацию зданиям 
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