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следований в виде шурфов и зондажей, подлинник в 1 экземпляре.
2.6.3. В случае проведения работ на объекте культурного наследия, связанных 

с сохранением историко-культурной ценности объекта культурного наследия, пред-
усматривающих реставрацию объекта культурного наследия, воссоздание утра-
ченного объекта культурного наследия, приспособление объекта культурного 
наследия для современного использования:

1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 3 
к настоящему административному регламенту, подлинник в 1 экземпляре*;

2) копии титульных листов проектной документации по сохранению объ-
екта культурного наследия*, прошитые и пронумерованные, заверенные 
в установленном порядке, со штампом о ее согласовании или копия письма 
о согласовании проектной документации соответствующим органом охраны объ-
екта культурного наследия в 1 экземпляре.

* Не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее дан-
ная документация была представлена генподрядчиком;

3) копия договора на проведение авторского надзора и (или) копия при-
каза о назначении ответственного лица за проведение авторского надзо-
ра* прошитая, пронумерованная, заверенная в установленном порядке 
в 1 экземпляре.

* Не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее ука-
занные документы были представлены генподрядчиком;

4) копия договора на проведение технического надзора и (или) копия 
приказа о назначении ответственного лица за проведение технического над-
зора* прошитая, пронумерованная, заверенная в установленном порядке
в 1 экземпляре;

* не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее ука-
занные документы были представлены генподрядчиком.

5) копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 
руководства, заверенная в установленном порядке, в 1 экземпляре;

6) копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта куль-
турного наследия со всеми изменениями и дополнениями, приложениями, суще-
ствующими на момент подачи заявления, прошитая, пронумерованная, заверен-
ная в установленном порядке, в 1 экземпляре (при наличии);

2.6.4. В случае проведения консервации объекта культурного наследия, в том 
числе комплекса противоаварийных работ по защите объекта культурного насле-
дия, которому угрожает быстрое разрушение, проводимых в целях предотвраще-
ния ухудшения состояния объекта культурного наследия без изменения дошед-
шего до настоящего времени облика указанного объекта культурного наследия и 
без изменения предмета охраны объекта культурного наследия представляются:

1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 4 
к настоящему административному регламенту, подлинник в 1 экземпляре;

2) документы, указанные в подпунктах 3 – 6 пункта 2.6.3 настоящего админи-
стративного регламента*.

* Не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее ука-
занные документы были представлены генподрядчиком;

3) проектная документация (рабочая документация) по проведению консерва-
ции и (или) противоаварийных работ на объекте культурного наследия, подписанная 
уполномоченными лицами, подлинник в 1 экземпляре*.

* не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее ука-
занные документы были представлены генподрядчиком.

2.6.5. В случае проведения работ, связанных с ремонтом объекта культурного 
наследия, проводимых в целях поддержания в эксплуатационном состоянии объекта 
культурного наследия без изменения его особенностей, составляющих предмет 
охраны:

1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 5 
к настоящему административному регламенту;

2) документы, указанные в пунктах 3, 5 и 6 пункта 2.6.3 настоящего админис-
тративного регламента;

3) проектная (рабочая) документация либо рабочие чертежи на проведение 
локальных ремонтных работ с ведомостью объемов таких работ, согласованная с 
заказчиком подлинник в 1 экземпляре *.

* Не предоставляется, если заявитель является субподрядчиком и ранее ука-
занная документация была представлена генподрядчиком.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем 
(представителем заявителя) ручным или машинописным способом, либо в элек-
тронной форме на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложениям 2 - 5 

к настоящему административному регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными 

чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы, персональные дан-
ные заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также под-
чисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 
за исключением исправлений в той части заявления, которая заполняется 
специалистом  администрации, либо работником МФЦ, скрепленных печатью 
и заверенных подписью специалиста администрации, либо работником МФЦ; 

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить 
прилагаемым к заявлению документам.

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении 
в присутствии специалиста администрации либо работника МФЦ, которые 
в свою очередь, удостоверяют факт собственноручной подписи заявителя (пред-
ставителя заявителя) в заявлении.

В случае, если заявитель по решению суда не признан недееспособным, лич-
но явился на прием, но не может самостоятельно расписаться в заявлении ввиду 
болезни, неграмотности, физического недостатка либо иной причины, заявитель 
должен оформить доверенность в соответствии с действующим законодательст-
вом, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица зая-
вителя. 

Форма заявления в электронном виде размещается на ПГУ ЛО. Заявитель 
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форму заявле-
ния, распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми 
документами в администрацию либо МФЦ. 

Копии представленных документов заверяются нотариально, либо учрежде-
нием (организацией), выдавшей оригинал документа, либо администрацией, 
либо МФЦ при предъявлении заявителем (представителем заявителя) оригина-
лов документов за исключением решения суда.

При направлении заявления и документов, являющихся основанием для пре-

- на сайте администрации: https://mo-koltushi.ru/;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области (далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг 
(далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Полное наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на 
проведение работ по сохранению объектов культурного наследия муниципаль-
ного значения».

2.2. М униципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее также - администрация).

2.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по управлению муниципальным имущест-
вом администрации (далее также специалист администрации).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Заявле ние на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию; 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации, ГБУ ЛО «МФЦ».
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема 
заявителей.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) выдача разрешения на проведение работ по сохранению объектов культур-

ного наследия муниципального значения (далее - Разрешение) по форме согласно 
приложению № 1 к настоящему административному регламенту;  

2) выдача уведомления об отказе в выдаче Разрешения по форме согласно 
приложению № 6 к настоящему административному регламенту.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соот-
ветствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и докумен-
тов):

1) при личной явке:
в администрацию;
в МФЦ; 
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

30 календарных дней с даты поступления (регистрации) заявления в админист-
рацию.

2.6. Исч  ерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Выдача Разрешения осуществляется на основании представленных зая-
вителем документов:

– документ, удостоверяющий личность заявителя (страницы документа, удо-
стоверяющего личность заявителя, содержащие информацию о фамилии, имени 
и отчестве заявителя, паспортные данные заявителя, место постоянной регистра-
ции заявителя);

– документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление 
(выписка из приказа о назначении на должность либо доверенность на право под-
писи (для юридического лица)).

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность и один из документов, офор-
мленных в соответствии с действующим законодательством, подтверждающих 
наличие у представителя права действовать от лица заявителя, и определяющих 
условия и границы реализации права представителя на получение муниципаль-
ной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой мест-
ной администрации поселения и специально уполномоченным должност-
ным лицом местного самоуправления поселения или главой местной ад-
министрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района 
(в случае, если в поселении или расположенном на межселенной территории на-
селенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учре-
ждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих 
в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации.

2.6.2. В случае проведения научно-исследовательских и изыскательских работ на 
объекте культурного наследия:

1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 2 
к настоящему административному регламенту, подлинник в 1 экземпляре*;

* Предоставляется отдельно на каждую организацию, осуществляющую рабо-
ты по сохранению объектов культурного наследия;

2) копия договора на разработку проектной документации по сохранению 
объекта культурного наследия, прошитая и пронумерованная, заверенная в уста-
новленном порядке;

3) схемы (графический план), изображающие места проведения натурных ис-

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.03.2022 № 220                                                                                    дер.Колтуши

Об отмене постановления администрации от 08.10.2021 № 664
 
В соответствии с Федеральным законом от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водо-

снабжении и водоотведении», на основании статьи 14 Федерального закона от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Отменить:
- постановление администрации муниципального образования Колтушское 

сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти 08.10.2021 №  664 «Об отмене постановлений от 05.08.2015 № 552, от 06.09.2017 
№ 276, от 30.07.2021 № 493».

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опублико-
вания.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 267                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение работ по сохранению 
объектов культурного наследия муниципального значения»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Фе-
деральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Фе-
дерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления го-
сударственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Выдача разрешений на проведение работ по сохранению объектов 
культурного наследия муниципального значения» согласно Приложению к насто-
ящему постановлению.

2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

Утвержден
постановлением администрации 

МО Колтушское СП
№ 267 от 04.04.2022

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

проведение работ по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения»

 1. Общие положения

 1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Выдача разрешений на проведение работ по сохранению объек-
тов культурного наследия муниципального значения» (далее - административный 
регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при пре-
доставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- лица, действующие в соответствии с учредительными документами от имени 

юридического лица без доверенности;
- представители юридического лица, индивидуального предпринимателя в 

силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального обра-

зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация, ОМСУ), предоставляющей му-
ниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее 
– Организации) и не являющихся многофункциональным центром предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных 
телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного ха-
рактера) размещаются:

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги (в доступном для заявителей месте); 
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доставления муниципальной услуги, в администрацию по почте, копии докумен-
тов должны быть заверены заявителем нотариально или учреждением (организа-
цией), выдавшей оригинал документа, личная подпись заявителя (представителя 
заявителя) на заявлении должна быть нотариально удостоверена. Обязанность 
подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

Прилагаемые к заявлению документы должны позволять идентифицировать 
принадлежность документа заявителю (представителю заявителя) и отвечать сле-
дующим требованиям:    

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо чи-
таемы; 

фамилия, имя и отчество, наименование заявителя написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-

ренных исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и за-
веренных подписью специалиста органа (организации), выдавшего документ, его 
правопреемником или иным лицом, имеющим соответствующие полномочия; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования их содержания.

Документы, написанные на иностранном языке, заверенные печатью на 
иностранном языке, а также на языках народов Российской Федерации при 
отсутствии дублирования на русском языке, представляются при условии, 
что к ним прилагается перевод на русский язык, нотариально заверенный 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих 
услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) 
и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения) на заявителя:

- правоустанавливающие документы на объект культурного наследия, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним в Федеральной службе государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии;

- лицензия на осуществление деятельности по сохранению объектов культур-
ного наследия;

- заключение государственной историко-культурной экспертизы, содержа-
щей вывод о соответствии проектной документации на проведение работ по со-
хранению объектов культурного наследия требованиям государственной охраны 
объектов культурного наследия в случае подачи заявления, указанного в пункте 
2.6.3 настоящего административного регламента. 

При отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений), указанных в настоящем пункте, посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области, документы (сведения) запрашиваются на бумажном но-
сителе.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные 
в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по собственной иници-
ативе.

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим адми-
нистративным регламентом; 

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальны-
ми правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и(или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-
лее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

- 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 инфор-
мации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные 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 государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную 
услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муници-
пальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться осно-
вания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, на-
правленные на формирование результата предоставления соответствующей 
услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них 
ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, 
а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО 
и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 
предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче Разрешения подано лицом, не уполномоченным на осу-
ществление таких действий;

2) представлен ие неполного комплекта документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;

3) представленные заявителем документы недействительны;
4) указанные в заявлении сведения недостоверны.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги:
2.10.1. Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, уста-

новленным административным регламентом:
1) отсутствие у Заявителя в лицензии на право осуществления деятельности 

по сохранению объектов культурного наследия видов работ, указанных в заявле-
нии о выдаче Разрешения;

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

3) несоответствие представленных документов требованиям статей 
5.1, 36, 40, 41, 42, 45, 47.2, 47.3 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-Ф3
«Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации»;

4) несоответствие видов работ, указанных в заявлении о выдаче Разрешения, 
проектной документации по сохранению объекта культурного наследия, проект-
ной (рабочей) документации, либо рабочим чертежам на проведение локальных 
ремонтных работ;

5) отсутствие заключения государственной историко-культурной экс-
пертизы, содержащей вывод о соответствии проектной документации 
на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия тре-
бованиям государственной охраны объектов культурного наследия, 
в случае подачи заявления, указанного в пункте 2.6.2 настоящего административ-
ного регламента;

6) несоответствие представленного акта государственной историко-
культурной экспертизы требованиям Положения о государственной исто-
рико-культурной экспертизе, утвержденного постановлением Правительства РФ 
от 15.07.2009 № 569; 

7) приостановление деятельности (ликвидация) заявителя.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в администрации: 

при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в администрацию – в день посту-

пления запроса в администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ 

в Администрацию – в день поступления запроса в администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на 
следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 
выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения за-
явления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

2.14.1. Вход в здание должен быть оборудован осветительными приборами, 
пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.14.2. У входа в здание обеспечивается необходимое количество парковоч-
ных мест для личного транспорта, в том числе мест для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

2.14.3. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование администрации, а также информацию о 
режиме работы администрации.

2.14.4. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.5. При необходимости работником МФЦ, администрации инвалиду оказыва-
ется помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами.

2.14.6. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, 
а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работни-
ка для сопровождения инвалида.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожар-
ной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Феде-
рации.      

2.14.8. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации 
о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга;
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услу-
ги и не более одного обращения при получении результата в администрацию или 
в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц админи-
страцию, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-
доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториаль-
ному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу 
не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, посл  едовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-
дур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги - 1 рабочий день;

2) Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услу-
ги и принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в предостав-
лении услуги заявителю - 26 рабочих дней с даты регистрации заявления 
в администрацию;

3) Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 
– 4 рабочих дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: по-
ступление в администрацию на имя главы администрации заявления 
с комплектом документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административ-
ного регламента.

3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за делопроизводство (далее – исполнитель):

При приеме заявления и необходимого комплекта документов исполнитель:
1) принимает заявление и документы при наличии документа, подтверждаю-

щего полномочия заявителя;
2) проверяет комплектность представленных документов в соответствии 

с описью, оформленной в двух экземплярах. Один экземпляр описи под-
шивается в дело, другой с отметкой о дате приема указанных заявления 
и документов в день приема вручает заявителю под роспись или направляет ему 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае если до-
кументы поступили в администрацию по почте).

В описи указываются:
− дата приема заявления и документов;
− перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
− количество листов в каждом документе;
− фамилия и инициалы ответственного специалиста, принявшего докумен-

ты и сделавшего соответствующую запись в книге регистрации входящих доку-
ментов, а также его подпись;

− фамилия и инициалы заявителя, а также его подпись;
− номер телефона, по которому заявитель может узнать о стадии рассмо-

трения документов;
3) осуществляет первичную экспертизу сведений, содержащихся 

в представленных заявлении и документах, на предмет правильности офор-
мления заявления, качества представленных документов, прилагаемых 
к заявлению: отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, 
иных исправлений, нечитаемых текстов, сверяет с оригиналом (в случае если 
представлены копии документов);

4) визирует каждый принятый документ, за исключением оригиналов доку-
ментов, выданных государственными органами, и нотариально заверенных ко-
пий документов;

5) в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услу-
ги оформлено с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. на-
стоящего административного регламента, и (или) документы, указанные 
в пункте 2.6. настоящего административного регламента, представлены не 
в полном объеме, в течение трех рабочих дней со дня приема заявления 
о предоставлении муниципальной услуги направляет заявителю спосо-
бом, указанным в заявлении, уведомление о необходимости устранения 
в тридцатидневный срок выявленных нарушений и(или) представления докумен-
тов, которые отсутствуют;

6) регистрирует заявление:
- в течение одного рабочего дня со дня представления надлежащим обра-

зом оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и в полном объеме прилагаемых к нему документов;

3.1.2.3. Результатом административной процедуры являются прием 
и регистрация заявления и документов, установленных пунктом 2.6 администра-
тивного регламента, или отказ в приеме заявления и документов, установленных 
пунктом 2.6 административного регламента. 

Максимальная продолжительность административной процедуры - 1 рабо-
чий день момента поступления заявления и документов, установленных пунктом 
2.6 административного регламента.

3.1.3 Рассмотрение документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги и принятие решения о предоставлении услуги или об отказе 
в предоставлении услуги заявителю:

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в администрацию заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за оказание муниципальной услуги.

Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

1 действие: специалист администрации проводит проверку докумен-
тов на комплектность и достоверность, проверку сведений, содержащихся 
в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответст-
вия требованиям и условиям получения муниципальной услуги, формирует 
и направляет соответствующий(е) запрос(ы) – 19 рабочих дней;

2 действие: специалист администрации, получив комплект документов 
на бумажном носителе из МФЦ – в течение 7 рабочих дней со дня, сле-
дующим за днем получения документов на бумажном носителе из МФЦ 
и ответов на соответствующие запросы:

готовит проект решения в форме соответствующего Разрешения или 
отказа в выдаче Разрешения (приложения 1,6 к настоящему регламенту) 
с учетом поступившего ответа на межведомственный запрос, его согласует 
и подписывает у главы администрации.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.3.4. Результатом административной процедуры является приня-
тие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры –                        
26 рабочих дней.

3.1.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: принятие соот-

ветствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-

рует результат предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день после 
даты принятия решения; 

           2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, на-
правляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении (3 рабочих дня). 

Максимальная продолжительность административной процедуры -                          
4 рабочих дня.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.4.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
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заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в администрацию;
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде 

заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы;
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаимодейст-
вия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автомати-
ческая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном каби-
нете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ должностное лицо администрацию выполняет следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» при-
глашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: 
адрес администрации, по которому необходимо обратиться заявителю, дату 
и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения 
и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС 
«Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 
Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии 
с графиком работы администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление 
и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных 
дней, затем должностное лицо администрации, наделенное, в соответствии 
с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов че-
рез ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если 
заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо администрации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием зая-
вителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 
«Межвед ЛО».

Должностное лицо администрации уведомляет заявителя о принятом реше-
нии с помощью указанных в заявлении средств связи, выдает документ при лич-
ном обращении заявителя в администрацию.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить 
в администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, по-
средством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя 
(при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произволь-
ной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах специалист администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направля-
ет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа 
с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муници-
пальной услуги (документ) администрация направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений ад-
министративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалиста-
ми администрации по каждой процедуре в соответствии с установленны-
ми настоящим административным регламентом содержанием действий 
и сроками их осуществления, а также путем проведения главой админи-
страции или курирующим заместителем главы администрации, ответ-
ственным за направление сохранения, использования, популяризации 
и государственной охраны объектов культурного наследия муниципального зна-
чения, проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным распоряжением администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги про-
водятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях провер-
ки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой 
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки издается распоряжение администрации 
о проведении проверки исполнения административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дейст-

вий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персо-
нальную ответственность за соблюдением требований действующих норматив-
ных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения админист-
ративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

− за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных про-

цедур при предоставлении муниципальной услуги;
− за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных ин-

тересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-

нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, мно-
гофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра в том числе являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-
шений и действий (бездействия) многофункционального центра, работни-
ка многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осу-
ществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-
на функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ администрации, предоставляющей муниципальную услугу, долж-
ностного лица ответственного за делопроизводство, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 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 муници-
пальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 ста-
тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае до-
судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвести-
ционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем 
ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения 
и действия (бездействие) главы Администрации, предоставляющей му-
ниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по по-
чте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а так-
же может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра, работни-
ка многофункционального центра может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 

5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, уста-
новленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, 
что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, 
и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по резуль-

татам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по жела-
нию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы:

− в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

− в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению 
в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах приня-
того решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах.

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Пре-
доставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным 
МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специа-
лист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо, ответст-
венное за делопроизводство, передает специалисту МФЦ для передачи в соответ-
ствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю:

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявите-
лю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 
от аадминистрации по результатам рассмотрения представленных заявите-
лем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администра-
ции сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), 
а также о возможности получения документов в МФЦ.

 6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота адми-
нистративные процедуры регламентируются нормативным правовым ак-
том администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумаж-
ного) документооборота в сфере муниципальных услуг, принятым с уче-
том положений постановления Правительства Ленинградской области 
от 30.01.2020 № 36 «Об утверждении Порядка электронного документооборота между 
государственным бюджетным учреждением Ленинградской области «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами 
исполнительной власти Ленинградской области и организациями, участвующими в пре-
доставлении государственных услуг».

Приложение № 1
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к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения» 

(составленное по форме, 
согласно приложению № 1

к приказу Министерства культуры
 Российской Федерации

от 21 октября 2015 г. N 2625)

РАЗРЕШЕНИЕ 
на проведение работ по сохранению объекта культурного
наследия, включенного в единый государственный реестр

объектов культурного наследия (памятников истории
и культуры) народов Российской Федерации,

или выявленного объекта культурного наследия

№ __________________ от _____________
   
В соответствии с пунктом 2 статьи 45 Федерального закона от 25 июня 

2002  года N 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории 
и культуры) народов Российской Федерации»

           
Выдано     

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-
правовой формы или Ф.И.О. - индивидуального предпринимателя 

проводящей(го) работы по сохранению объектов культурного наследия)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес места нахождения (места жительства)   

(индекс)     (Республика, область, район, город)

(улица)                   (дом)                               (корпус)                             (офис)

Лицензия  на  осуществление деятельности по сохранению объектов культур-
ного наследия:

Выдана  

                    (N лицензии)                                        (дата выдачи лицензии)
Виды работ:<1>

на объекте культурного наследия федерального значения:
____________________________________________________________________

(наименование и историко-культурное значение Объекта)
____________________________________________________________________

(адрес места нахождения Объекта по БТИ)

Основание для выдачи разрешения:
Договор подряда (контракт)
на выполнение работ:             

____________________________________________________________________
(дата и N)
Согласно: 

____________________________________________________________________
(наименование научно-проектной и (или) проектной документации)

разработанной 
____________________________________________________________________

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы 
организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Лицензия на осуществление деятельности по сохранению объектов культур-
ного наследия 

               (N лицензии)                                               (дата выдачи лицензии)
Адрес места нахождения организации

(индекс)     (Республика, область, район, город)

(улица)                   (дом)                               (корпус)                             (офис)

Разрешение выдано на срок до «__» _______________________  года

_____________________________________________________________________
(Должность, уполномоченного лица       (Подпись)  М.П.                   (Ф.И.О.)
         органа охраны)

 ------------------------------------------------------------------------------------------------
 <1> Указывается конкретный(ые) вид(ы) работ, согласно перечню, указанно-

му в заявлении о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия.

<2> Ставится прочерк, в случае если разрешение выдается на научно-исследо-
вательские и изыскательские работы, консервацию  (противоаварийные работы), 
ремонт.

<3> Ставится прочерк, в случае если разрешение выдается на научно-исследо-
вательские и изыскательские работы, ремонт.

ИНСТРУКЦИЯ
ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЙ РАБОТЫ

ПО НАСТОЯЩЕМУ РАЗРЕШЕНИЮ

1. На месте проведения работ иметь заверенное в установленном порядке 
настоящее разрешение и необходимую проектную документацию для выполне-
ния работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый 
государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурно-
го наследия (далее - Объект).

2. Выполнять условия настоящего разрешения, не допуская отступлений и 
изменений проекта  в натуре без надлежащего разрешения организаций, согласо-
вавших проектную документацию.

3. Проводить систематические научно-исследовательские работы в процессе 
проведения работ на Объекте.

4. Обеспечить научную фиксацию Объекта в процессе проведения работ, до-
полнительные обмеры, фотографирование до начала работ, в процессе их прове-
дения и после окончания работ.

5. Обеспечить сохранение всех элементов Объекта, обнаруженных раскрыти-
ем в процессе исследований и проведения работ на Объекте.

6. Своевременно составлять акты на скрытые работы и этапы работ.
7. Вести Общий журнал производства работ.
8. Приостанавливать работы на основании принятых решений уполномочен-

ных органов государственной охраны объектов культурного наследия, научного 
руководства, авторского и технического надзора.

9. В случае продолжения проведения работ на Объекте, по истечении срока 
действия настоящего разрешения получить новое разрешение.

10. После окончания действия настоящего разрешения и по окончанию вы-
полненных работ представить к приемке работ по сохранению Объекта выпол-
ненные работы для оформления Акта приемки выполненных работ по сохране-
нию Объекта.

11. Настоящее разрешение не предоставляет право на проведение работ, за-
трагивающих конструктивные и другие характеристики надежности и безопас-
ности Объекта.

________________________________  ___________________  (_______________)
  (должность, получившего                       (подпись)                        (Ф.И.О.)

«__» __________ 20__ г.

Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
 «Выдача разрешений на проведение работ

 по сохранению объектов культурного наследия муниципального значения»
 

Главе администрации  
от «__» __________ 20___ г. N ____                         _________________________
           (наименование ОМСУ, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры) народов Российской      Федерации, или выяв-
ленного объекта культурного наследия:

 
Научно-исследовательские и изыскательские работы

на объекте культурного наследия

Заявитель

(полное наименование юридического лица с указанием его
   организационно-правовой формы или фамилия, имя,

          отчество - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес (место нахождения) заявителя:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(Индекс)   (Субъект Российской Федерации)          

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)  факс 

Сайт/Эл. почта:

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на
проведение  работ  по  сохранению  объекта  культурного  наследия,
включенного  в  единый государственный реестр объектов культурного
наследия   (памятников   истории   и  культуры) народов Российской
Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
Наименование  и  категория  историко-культурного  значения объекта
культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

 (указать перечень работ <2>)
Заказчиком работ является:              

(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными

  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:

(Субъект Российской Федерации)

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;

выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;

направить по почте;

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <4>

копия договора на разработку проектной документации
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

схемы (графический план), изображающие места проведения
натурных исследований в виде шурфов и зондажей     в __ экз. на __ л.

_________________       _______________     ________________________________
       (Должность)               (Подпись)  М.П.                        (Ф.И.О. полностью)
 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------ 
<1>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и
подписывается руководителем.
<2>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной
документацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению
объекта культурного наследия.
<3>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность
гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<4> Нужное отметить - «V».

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного
 наследия муниципального значения»

                                                                                                            Главе администрации
 от «__» ______ 20___г. № ____                                       __________________________
           (наименование ОМСУ, адрес)
  

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>:
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры) народов 
Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:

       
Реставрация объекта культурного наследия, воссоздание

утраченного объекта культурного наследия,
приспособление объекта культурного наследия

для современного использования

Заявитель

(полное наименование юридического лица с указанием его
   организационно-правовой формы или фамилия, имя,

          отчество - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес (место нахождения) заявителя:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(Индекс)   (Субъект Российской Федерации)          

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)  факс 

Сайт/Эл. почта:

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на
проведение  работ  по  сохранению  объекта  культурного  наследия,
включенного  в  единый государственный реестр объектов культурного
наследия   (памятников   истории   и  культуры) народов Российской
Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
Наименование  и  категория  историко-культурного  значения объекта
культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

 (указать перечень работ <2>)
Заказчиком работ является:              

(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными

  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:

(Субъект Российской Федерации)

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;

выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;

направить по почте;

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО
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Приложение: <4>

копии титульных листов проектной документации
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

копия письма о согласовании проектной документации в __ экз. на __ л.

копия договора на проведение авторского надзора    в __ экз. на __ л.

копия договора на проведение технического надзора  в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение технического надзора                 в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение научного руководства                 в __ экз. на __ л.

копия договора подряда на выполнение работ по
сохранению объекта культурного наследия            в __ экз. на __ л.

_________________       _______________     ________________________________
       (Должность)               (Подпись)  М.П.                        (Ф.И.О. полностью)

------------------------------------------------------------------------------------------------ 
<1>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и
подписывается руководителем.
<2>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной
документацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению
объекта культурного наследия.
<3>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность
гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<4> Нужное отметить - «V».

Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного 
наследия муниципального значения»

                                                                                                            Главе администрации
 от «__» ______ 20___г. № ____                                       __________________________
           (наименование ОМСУ, адрес)
  

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>:
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
       

консервация, противоаварийные работы
 на объекте культурного наследия

Заявитель

(полное наименование юридического лица с указанием его
   организационно-правовой формы или фамилия, имя,

          отчество - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес (место нахождения) заявителя:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(Индекс)   (Субъект Российской Федерации)          

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)  факс 

Сайт/Эл. почта:

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на
проведение  работ  по  сохранению  объекта  культурного  наследия,
включенного  в  единый государственный реестр объектов культурного
наследия   (памятников   истории   и  культуры) народов Российской
Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
Наименование  и  категория  историко-культурного  значения объекта
культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

 (указать перечень работ <2>)
Заказчиком работ является:              

(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными

  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:

(Субъект Российской Федерации)

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;

выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;

направить по почте;

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <4>

копия договора на проведение авторского надзора    в __ экз. на __ л.

копия договора на проведение технического надзора  в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение технического надзора                 в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение научного руководства                 в __ экз. на __ л.

копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

проектная документация (рабочая) по проведению
консервации и (или) противоаварийных работ на
объекте культурного наследия                       в __ экз. на __ л.

_________________       _______________     ________________________________
       (Должность)               (Подпись)  М.П.                        (Ф.И.О. полностью)

------------------------------------------------------------------------------------------------ 
<1>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и
подписывается руководителем.
<2>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной
документацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению
объекта культурного наследия.
<3>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность
гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<4> Нужное отметить - «V».

Приложение № 5
к Административному регламенту 

 предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ

 по сохранению объектов культурного
 наследия муниципального значения»

                                                                                                            Главе администрации
 от «__» ______ 20___г. № ____                                       __________________________
           (наименование ОМСУ, адрес)
  

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>:
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
       

ремонт объекта культурного наследия

Заявитель

(полное наименование юридического лица с указанием его
   организационно-правовой формы или фамилия, имя,

          отчество - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес (место нахождения) заявителя:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(Индекс)   (Субъект Российской Федерации)          

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)  факс 

Сайт/Эл. почта:

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит   рассмотреть   документацию   для   выдачи   разрешения на
проведение  работ  по  сохранению  объекта  культурного  наследия,
включенного  в  единый государственный реестр объектов культурного
наследия   (памятников   истории   и  культуры) народов Российской
Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:
Наименование  и  категория  историко-культурного  значения объекта
культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(Субъект Российской Федерации)               

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

 (указать перечень работ <2>)
Заказчиком работ является:              

(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными

  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:

(Субъект Российской Федерации)

(город)
улица                            д.  корп./стр.  офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;

выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;

направить по почте;

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <5>

копия договора на проведение авторского надзора    в __ экз. на __ л.

копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

проектная документация (рабочая) либо рабочие
чертежи на проведение локальных ремонтных
работ с ведомостью объемов таких работ             в __ экз. на __ л.

_________________       _______________     ________________________________
       (Должность)               (Подпись)  М.П.                        (Ф.И.О. полностью)

------------------------------------------------------------------------------------------------ 
<1> Наименование структурного подразделения.
<2>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и
подписывается руководителем.
<3>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной
документацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению
объекта культурного наследия.
<4>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность
гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<5> Нужное отметить - «V».

Приложение № 6
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ

 по сохранению объектов культурного
 наследия муниципального значения»

«______»____________20____ года                                                  №_______________

Администрация ____________________________ сообщает Вам о том, что по 
результатам рассмотрения заявления от ____________ вх. № ________ о выдаче 
разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 
муниципального значения ____________________________________________,

                  (наименование объектов культурного наследия)
расположенного(ых) по адресу: _____________________________________,
сообщает об отказе в выдаче вышеуказанного разрешения в связи:
1) отсутствие у Заявителя лицензии на право осуществления деятельности 

по сохранению объектов культурного наследия;
2) отсутствие у Заявителя в лицензии на право осуществления деятельности 

по сохранению объектов культурного наследия видов работ, указанных в заявле-
нии о выдаче Разрешения;

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

3) несоответствие представленных документов требованиям 5.1, 36, 40, 41, 
42, 45, 47.2, 47.3 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-Ф3 
«Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации»;

4) несоответствие видов работ, указанных в заявлении о выдаче Разрешения, 
проектной документации по сохранению объекта культурного наследия, проект-
ной (рабочей) документации, либо рабочим чертежам на проведение локальных 
ремонтных работ;

5) отсутствие заключения государственной историко-культурной эксперти-
зы, содержащей вывод о соответствии проектной документации на проведение 
работ по сохранению объектов культурного наследия требованиям государст-
венной охраны объектов культурного наследия 
в случае подачи заявления, указанного в пункте 2.6.2 настоящего администра-
тивного регламента;

6) несоответствие представленного акта государственной историко-культур-
ной экспертизы требованиям Положения о государственной историко-культур-
ной экспертизе, утвержденного постановлением Правительства РФ от 15.07.2009 
№ 569; 

7) приостановление деятельности (ликвидация) заявителя.
                                              (нужное выделить)

___________________________________    ___________ _____________
(должность лица, уполномоченного          (подпись)                  (ФИО)
          на принятие решения)         

Приложение № 7
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ

 по сохранению объектов культурного
 наследия муниципального значения»

«______»____________20____ года                                                  №_______________

РАЗРЕШЕНИЕ

Администрация ______________________________________________ сообщаем 
Вам о том, что по результатам рассмотрения заявления от ____________ вх. № 
________ о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия муниципального значения ___________________________
_____________________________________________________________________,

 (наименование объектов культурного наследия)
расположенного(ых) по адресу: _________________________________________,



Колтушский Вестник №6 (269) от 05.04.2022 года6
разрешение № _________________.
Приложение: на ___ л.

___________________________________    ___________ _____________
(должность лица, уполномоченного          (подпись)                  (ФИО)
          на принятие решения)         

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 268                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержа-
щихся в реестре муниципального имущества»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре 
муниципального имущества» согласно Приложению.

2. Постановления администрации №320 от 05.10.2017, №273 от 12.04.2019 при-
знать утратившими силу. 

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4.Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить 

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

Утвержден
постановлением администрации

МО Колтушское СП
от 04.04.2022№ 268

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА, 
СОДЕРЖАЩИХСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

- физические лица;
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновите-

ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных 
граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности 
или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенно-
сти или договоре.

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (да-
лее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляюще-
го муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги 
(далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, кон-
тактных телефонов, размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

на сайте Администрации: http://mo-koltushi.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
- ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муни-

ципального имущества.
Сокращенное наименование: 
Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муни-

ципального имущества.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
администрация муниципального образования Колтушское сельское посе-

ление Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – 
Администрация, МО Колтушское СП). Должностным лицом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, является главный специалист по управ-
лению муниципальным имуществом.

В предоставлении услуги участвуют:
- ГБУ ЛО «МФЦ»;
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 

соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализа-

ции);
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ;
3) по телефону - в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъ-
явления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/
Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции» (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выписка из реестра муниципального имущества МО Колтушское СП (далее 

– выписка);
- уведомление об отсутствии объекта учета в реестре муниципального иму-

щества МО Колтушское СП (по форме согласно приложению 2 к административ-
ному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме со-
гласно приложению 3 к административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 (семи) 

рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении сведений об объ-
ектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества, в Администра-
цию (далее – заявление).

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги:

1) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2) постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»;

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

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с однов-
ременным заполнением согласия заявителя на обработку персональных данных 
в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных», в электронной форме согласно приложению 1 к адми-
нистративному регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-

вителя) в МФЦ:
при обращении в МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий 

личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-

ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (па-
спорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное 
удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П, удостоверение личности 
военнослужащего РФ);

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительст-
во и удостоверение беженца.

2.6.1. Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя и отчество (при наличии) физического лица либо полное на-

именование юридического лица, обращающегося за получением информации из 
реестра муниципального имущества МО Колтушское СП;

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического 
лица или представителя заявителя (для паспорта гражданина Российской Федера-
ции: серия, номер и дата выдачи);

3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического прожи-
вания заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) (для 
физического лица);

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя зая-
вителя;

5) характеристики объекта муниципального имущества МО Колтушское СП, 
позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, 
кадастровый или реестровый номер);

6) при необходимости получения нескольких экземпляров выписки или обо-
бщенной информации - количество экземпляров;

7) способ получения результата предоставления услуги;
8) подпись заявителя или уполномоченного представителя.
К заявлению прилагаются:
1) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательст-

вом, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица зая-
вителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя.

Дли физических лиц: 
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-

страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местно-
го самоуправления поселения, либо должностным лицом консульского учрежде-
ния Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соот-
ветствующего учреждения социальной защиты населения;

доверенность в простой письменной форме;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации)

Для юридических лиц:
д) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содер-

жащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением муни-
ципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на 
доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Граждан-
ского кодекса Российской Федерации  

Рекомендуемая форма запроса приведена в приложении 1 к настоящему адми-
нистративному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Документы (сведения), запрашиваемые в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, отсут-
ствуют.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов и(или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения 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, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. О снования для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены.

2.9. Исчерп  ывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуг:

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом:

- несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, уста-
новленным пунктом 2.6 административного регламента;

- в заявлении не содержатся сведения (наименование, адресные ориентиры, 
кадастровый номер, иные характеристики объекта), позволяющие однозначно 
определить объект учета, в отношении которого необходимо предоставить ин-
формацию, содержащуюся в реестре муниципального имущества МО Колтуш-
ское СП.

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения при-
чин отказа, установленных административным регламентом.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации:

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 
(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день посту-
пления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в слу-
чае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 
МФЦ, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специ-
альных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специаль-
ных транспортных средств бесплатно. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, распола-
гается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме 
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его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 

числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ инвалиду оказывается помощь 

в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в интересах зая-
вителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регла-
мента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ 

ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не 
более одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством 
МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги - не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 3 рабочих дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги - не более 2 рабочих дней;

4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме перенаправля-
ет их работнику Администрации, ответственному за рассмотрение документов и 
формирование проекта решения, в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявле-
ния и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, предусмо-
тренным административным регламентом; наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов, в том числе в АИС «Межвед ЛО»;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-

лагаемых к нему документов, в том числе принятие заявления в работу в АИС 

«Межвед ЛО» и перенаправление на рассмотрение работнику Администрации, 
ответственному за рассмотрение заявления и документов и формирование про-
екта решения.

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявле-
ния и документов работником Администрации, ответственным за рассмотрение 
документов и формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных в заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; 

2 действие: формирование и представление проекта решения, заявления и 
документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административных действий: не более 3 рабочих 
дней.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за рассмотрение документов и форми-
рование проекта решения – главный специалист по управлению муниципальным 
имуществом.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 ад-
министративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- сформированная выписка из реестра муниципального имущества МО Кол-

тушское СП;
- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального 

имущества МО Колтушское СП;
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обо-

снованием причин отказа.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения – глава администрации либо лицо, замещающее главу 
администрации.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание выписки из реестра муниципального имущества МО Колтуш-

ское СП;
- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муници-

пального имущества МО Колтушское СП;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

обоснованием причин отказа.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с 
даты окончания третьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение 
сведений о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и направление заявите-
лю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших по-
средством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, 
наделенному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) за-
полняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и 
переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заяв-
лении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявле-
нии: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего административного регламента, в форме электронных документов 
(электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муни-
ципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО 
или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муници-
пальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет 
заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредст-
вом ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предо-
ставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услу-
ги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе пред-
ставить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное 
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в 
форме электронного документа и подписанное электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и при-
ложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения главой Администрации (заместителем главы Админис-
трации) проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным распоряжением администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается распоряжение Администрации о проведе-
нии проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за 
соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том чи-
сле за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность до-
кументов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
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ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

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, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления 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 Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее 
- учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе 
администрации МО Колтушское СП. Жалобы на решения и действия (бездейст-
вие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ-
ственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его ра-
ботника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме до-
кументов 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.

5.7. 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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-

сти, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ факта наличия соответствующего 
основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с 
настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной 
услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-

ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Ад-
министрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинград-
ской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) докумен-
тооборота в сфере государственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
к Административному регламенту

Главе администрации
МО Колтушское СП

 НА БЛАНКЕ                                         от______________________________________
ОРГАНИЗАЦИИ                                                          (полное наименование заявителя 

для юр. лиц, ФИО – для физ. лиц)

_______________________________________
(ИНН – для юр. лиц, серия, номер, дата выдачи 
паспорта,  либо номер СНИЛС – для физ. лиц)
________________________________________
________________________________________

(почтовый адрес)
________________________________________

 (адрес электронной почты, телефон)

Заявление
о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре 
муниципального имущества»

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области в отношении ________________
_____________________________________________________________________

(указываются при наличии: наименование объекта1, адрес месторасположения 
объекта, кадастровый номер, площадь, протяжённость и иные характеристики 

объекта, позволяющие его однозначно определить)

Приложение: копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, 
действующего от имени заявителя, (прилагается в случае отсутствия у 

указанного лица права действовать от имени заявителя без доверенности).
Результат  рассмотрения  заявления  прошу:

1  Наименование объекта – основной характеризующий признак объекта 
(здание, сооружение, земельный участок и т.п.)

выдать на руки в МФЦ

в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

выдать на руки уполномоченному лицу в Администрации 

Исполнитель_________________________________________________________
(ФИО, телефон, адрес электронной почты)

Согласие на обработку персональных данных
(для физических лиц)

Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ______________________
_____________________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _____________________________________
_____________________________________________________________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его 

органе)
(Вариант: ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ____________________________________,
(наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его 

органе)
Доверенность от «_____» _______________ ________ г. № __________ 
(или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя)
в целях _______________________________________________________________

                        (указать цель обработки данных)
даю согласие __________________________________________________________,
(указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных 
данных)
находящемуся по адресу: _______________________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _______________________
_____________________________________________________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта   персональных   данных) 
то   есть   на   совершение   действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 
форме.

    «_____» _________________ ________ г.

Субъект персональных данных:

_______________/____________________
          (подпись)                    (Ф.И.О.)

Приложение 2
к Административному регламенту 

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя, 
адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО 

Колтушское СП

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Глава администрации                     _______________/____________________
                                                                                (подпись)                       (Ф.И.О.)

 
Приложение 3

к Административному регламенту 

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя, 
адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Глава администрации                     _______________/____________________
                                                                                (подпись)                       (Ф.И.О.)

 

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 269                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельно-
го участка, находящегося в муниципальной собственности»

 
     В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федераль-

ным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации», Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утвер-
ждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение 
земельного участка без проведения торгов», Приказом Минэкономразвития Рос-



Колтушский Вестник 9№6 (269) от 05.04.2022 года

сии от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы рас-
положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в 
форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой 
осуществляется в форме документа на бумажном носителе»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности».

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 05.06.2019 
№412 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного 
участка»».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
№ 269 от 04.04.2022(Приложение)

Административный регламент 
        по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное 
согласование предоставления земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности» 
        (Сокращенное наименование: «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка»)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

− физические лица;
− индивидуальные предприниматели;
− юридические лица (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновите-

ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных 
граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности 
или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенно-
сти или договоре.

1.3. Информация о месте нахождения органа местного самоуправления (да-
лее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляю-
щих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услу-
ги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, 
контактных телефонов и т.д. (далее - сведения информационного характера), раз-
мещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администрации: http://mo-koltushi.ru;;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
- ЕПГУ): www.gu.le№obl.ru, www.gosuslugi.ru.

в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления земельного участка, находя-

щегося в муниципальной собственности.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления земельного участка.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 

образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – Администрация). Должностным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий спе-
циалист по землеустройству Администрации.

В предоставлении услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии 

соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ;
3) по телефону - в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ГБУ ЛО «МФЦ» с исполь-
зованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, инфор-
мационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-

онных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-

онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
− решение о предварительном согласовании предоставления зе-

мельного участка (приложение 2 к административному регламенту);
− решение о возврате заявления о предварительном согласова-

нии предоставления земельного участка;
− решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
по электронной почте (e-mail);
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 

рабочих дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка в Администрацию.

2.4.1. В случае опубликования извещения о предоставлении земельного 
участка в соответствии с требованиями пункта 3.1.3.11 административного ре-
гламента, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до оконча-
ния 30-дневного срока публикации.

2.4.2. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок 
предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 45 
дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка.

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
-  Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении переч-

ня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного 
участка без проведения торгов»;

-  Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 «Об утвер-
ждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы распо-
ложения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане тер-
ритории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, 
формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на ка-
дастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме до-
кумента на бумажном носителе» (далее - приказ Минэкономразвития России от 
27.11.2014 № 762)

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

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с однов-
ременным заполнением согласия заявителя на обработку персональных данных 
в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных», в электронной форме согласно приложению 1 к адми-
нистративному регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-

вителя) в МФЦ:
при обращении в МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий 

личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-

ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (па-
спорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное 
удостоверение личности гражданина РФ по форме N 2П, удостоверение личности 
военнослужащего РФ);

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительст-
во и удостоверение беженца.

 Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка (оформляется по форме согласно приложению 1 к административному 
регламенту), должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, рек-
визиты документа, удостоверяющего его личность (для паспорта гражданина Рос-
сийской Федерации: серия, номер, дата выдачи и код подразделения) и сведения 
о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре 
индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя);

- фамилию, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и рекви-
зиты документа, удостоверяющего личность (в случае если заявление подается 
представителем заявителя);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной ре-
гистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 
лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном со-
гласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный 
участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению 
в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государствен-
ной регистрации недвижимости»;

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 
образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 
проектом;

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 
участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схе-
мой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных 
участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в 
случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государст-
венный реестр недвижимости (далее - ЕГРН);

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 
числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 
39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 
взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципаль-
ных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального плани-
рования и(или) проекта планировки территории в случае, если земельный уча-
сток предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными 
документом и(или) проектом;

- адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или пред-
ставителем заявителя;

 2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельно-
го участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 
представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информа-
ционного взаимодействия (в соответствии с Приказом  Росреестра от 02.09.2020 
N П/0321);

4) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания тер-
ритории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок, 
подготовленная в соответствии с требованиями приказа Минэкономразвития 
России от 27.11.2014 № 762;

Схема расположения земельного участка в форме электронного документа 
формируется в виде файлов в формате XML, а также в формате HTML. Графиче-
ская информация (в случае подготовки схемы расположения земельного участка 
на картографической основе государственного кадастра недвижимости) форми-
руется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не 
менее 300 dpi, качество которого должно позволять в полном объеме прочитать 
(распознать) графическую информацию.

5) проектная документация лесных участков в случае, если подано заявление 
о предварительном согласовании предоставления лесного участка, за исключе-
нием лесного участка, образуемого в целях размещения линейного объекта;

6) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательст-
вом, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица зая-
вителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя: 

Для физических лиц:
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-

страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным 
лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на со-
вершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соот-
ветствующего учреждения социальной защиты населения;

в) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации);

Для юридических лиц:
г) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, со-

держащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением госу-
дарственной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на 
доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Граждан-
ского кодекса Российской Федерации;  

7) заверенный перевод на русский язык документов о государственной реги-
страции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 
государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

 8)  подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим 
товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано заяв-
ление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или 
о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому това-
риществу.

9) учредительные документы (при обращении юридического лица): копия 
устава и копия документа о назначении на должность руководителя, заверенные 
юридическим лицом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Должностное лицо Администрации в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запраши-
вает следующие документы (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 
Российской Федерации - для лиц, достигших 14 –летнего возраста (при первич-
ном обращении либо при изменении паспортных данных);

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражда-
нина Российской Федерации;

- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданст-
ва по месту жительства;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-

мателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).
При наличии зданий, сооружений на приобретаемом земельном участке:
-  выписка из ЕГРН о правах на здание, строение, сооружение, находя-

щихся на приобретаемом земельном участке, или:
- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о заре-

гистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на 

такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, соо-
ружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается 
возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН.

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

2 .7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1. Представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2. Представления документов и информации, в том числе подтвержда-
ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) 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 государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключени-
ем получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
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ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность 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 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальных государственных услуг, в том числе направлять меж-
ведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявите-
ля о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для 
немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земель-
ного участка, на рассмотрении Администрации находится представленная ранее 
другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земель-
ных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или 
полностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка и направляет принятое решение заяви-
телю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка приостанавливается на срок не бо-
лее 20 (двадцати) дней до принятия решения об утверждении направленной или 
представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия 
решения об отказе в утверждении указанной схемы.

2.9. Ис черпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
За явление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с администра-

тивным регламентом;
К заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами   2 - 9 

пункта 2.6 административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги.
1) Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 
быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации;

- земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предо-
ставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 
23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

- земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии 
с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-
ции недвижимости» не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 
указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской 
Федерации.

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа.

2.10.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельно-
го участка подлежит возврату заявителю в течение 10 (десяти) календарных дней 
со дня регистрации в Администрации по следующим основаниям:

1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 админис-
тративного регламента;

2) заявление подано в иной орган;
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2 - 

9 пункта 2.6 административного регламента;
В случае возврата заявления о предварительном согласовании предоставле-

ния земельного участка заявителю должны быть указаны причины возврата.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

при обращении заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» - в течение 1 рабочего дня;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день посту-
пления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в слу-
чае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях ОМСУ или МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, распола-
гается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 
числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ или МФЦ, а также информацию 
о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником ОМСУ, МФЦ инвалиду оказывается 

помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в инте-
ресах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ 

ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не 
более одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством 
МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги - не более 1 рабочего дня.

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 11 рабочих дней.

В случае опубликования извещения о предоставлении земельного участка для 
указанных целей срок выполнения административной процедуры продлевается 
до окончания 30-дневного срока публикации.

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 
в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года 
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 
срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более 
чем до 41 дня со дня поступления заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка.

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 ра-
бочего дня.

3.1.2. При ем и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме, перенаправля-
ет их работнику Администрации, ответственному за рассмотрение документов и  
формирование проекта решения в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предус-
мотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа, возвращает заявление и доку-
менты заявителю. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-

каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги;
- прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги к 

рассмотрению. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявле-

ния и документов работником Администрации, ответственным за рассмотрение 
документов и формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям п. 2.10 и п. 2.10.1 административного ре-
гламента; 

2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 адми-
нистративного регламента с использованием системы межведомственного ин-
формационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, АИС 
«Межвед ЛО» в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой адми-
нистративной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Ад-
министрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего ре-
шения.

Общий срок выполнения административных действий: не более 11 рабочих 
дней.

3.1.3.3. В случае опубликования извещения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка срок выполнения административной проце-
дуры продлевается до окончания 30-дневного срока публикации.

3.1.3.4. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок вы-
полнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 41 
дня со дня регистрации заявления в Администрации. О продлении срока рассмо-
трения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка Администрация уведомляет заявителя.

3.1.3.5. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.8 административного регламента, принимается решение о приостанов-
лении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия 
решения об утверждении ранее направленной или представленной другим лицом 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в 
утверждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или пред-
ставленной схемы расположения земельного участка принимается и направляет-
ся заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или 
представленной другим лицом схемы расположения земельного участка, сроки 
рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем 
принятия указанного решения.

3.1.3.6. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.10.1 административного регламента, заявление о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в 
течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации с ука-
занием причины возврата.

3.1.3.7. В случае поступления согласно ст. 39.18 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, а 
также заявления гражданина или крестьянского (фермерского) хозяйства о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка для осуществле-
ния крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности специалист в срок, 
не превышающий тридцати дней с даты поступления любого из этих заявлений, 
обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка 
для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном для опубли-
кования муниципальных правовых актов уставом муниципального образования 
Ленинградской области, по месту нахождения земельного участка и размещения 
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет».

3.1.3.8. В извещении указываются:
1) информация о возможности предоставления земельного участка с указани-

ем целей этого предоставления;
2)  информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 

заинтересованных в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, в течение тридцати дней соответственно со дня опубликования и раз-
мещения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по 
продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора 
аренды такого земельного участка;

3) адрес и способ подачи заявлений, указанных в подпункте 2 настоящего 
пункта;

4) дата окончания приема заявлений, указанных в подпункте 2 настоящего 
пункта;

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;
6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с дан-

ными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать;

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания терри-
тории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о 
предоставлении земельного участка, который предстоит образовать;

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в слу-
чае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержден-
ным проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого земель-
ного участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», на котором размещен утвержденный проект;

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения 
земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 
участок, если данная схема представлена на бумажном носителе.

3.1.3.9. В случае опубликования извещения специалист информирует заяви-
теля о размещении извещения о предоставлении земельного участка, а также о 
последующем информировании заявителя о результатах рассмотрения заявления 
по истечении 30 дней с момента публикации.

3.1.3.10. В случае если земельный участок предстоит образовать в соответст-
вии со схемой расположения земельного участка и схема расположения земельно-
го участка представлена в форме электронного документа, схема расположения 
земельного участка прилагается к извещению, размещенному в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

3.1.3.11. Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения 
заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении 
участвовать в аукционе не поступили, специалист принимает решение о под-
готовке решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка (с приложением схемы расположения земельного участка - в случае если 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схе-
мой расположения земельного участка).

3.1.3.12. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования изве-
щения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намере-
нии участвовать в аукционе специалист в течение 7 дней со дня поступления этих 
заявлений:

1) направляет документы для организации и проведения аукциона;
2) готовит решение об отказе заявителю в предварительном согласовании 
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предоставления земельного участка.
3.1.3.13. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.14. Критерии принятия решения при выполнении административной 
процедуры: отсутствие (наличие) при рассмотрении заявления оснований, пред-
усмотренных пунктами 2.10, 2.10.1 административного регламента.

3.1.3.15. Результат выполнения административной процедуры:
- регистрация в Администрации для направления заявителю уведомления о 

возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка;

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги;

- подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
подписание решения Администрации о предварительном согласовании пре-

доставления земельного участка (с приложением схемы расположения земельно-
го участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образо-
вать в соответствии со схемой расположения земельного участка);

подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего документа, являющегося результатом муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, направляет результат (подписанное решение) заявителю 
способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания 
третьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заяви-
телем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное электронной подписью заявление в про-
извольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 

или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными административ-
ным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также 
путем проведения главой Администрации (заместителем главы Администрации) 
проверок исполнения положений административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным распоряжением Администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается распоряжение Администрации о проведе-
нии проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных административным регламентом, несут ответствен-
ность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, пол-
ноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований административного регламента, привлекаются к ответственно-
сти в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

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, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления 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 Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 
ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ-
ственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его ра-
ботника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 
11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные инфор-
мация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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6. Особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении факта предоставления заявителем неполного комплек-
та документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие в пункте 
2.9 настоящего административного регламента соответствующего основания для 
отказа в приеме документов специалист МФЦ выполняет в соответствии с насто-
ящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением государственной услуги.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-

ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Ад-
министрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в МФЦ.

6.5 . При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленин-
градской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) 
документооборота в сфере государственных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

                                           В ______________________________
                                           ________________________________
                                           ________________________________

                                           от _____________________________
                                           ________________________________
                                           ________________________________

 Заявление
о предварительном согласовании предоставления

земельного участка

Заявитель: ___________________________________________________________
Для физических лиц:
адрес регистрации ____________________________________________________
преимущественного
пребывания        ______________________________________________________
адрес электронной ____________________________________________________
почты (если имеется):
Реквизиты документа, ______ серия, _________ номер удостоверяющего личность
заявителя:        _________________________________________________________
(паспорт) дата выдачи ________________ код подразделения _______
Телефон ____________________
Для юридических лиц:
Место нахождения заявителя: ___________________________________
Государственный регистрационный номер записи о государственной  регистра-
ции
юридического лица в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП: __________________________________
Почтовый адрес и(или) адрес
электронной почты ___________________________________________________
Телефон _____________________

Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка

Вид права: собственность (прода-
жа или бесплатно), аренда (ука-
зать срок аренды), безвозмездное 
пользование

Цель использования земельного 
участка1:

Основание предоставления зе-
мельного участка: (п. 2 ст. 39.3; 
ст. 39.5; п. 2 ст. 39.6; п. 2 ст. 39.10 
Земельного кодекса РФ):

В  случае, если указан вид права 
«в собственность, продажа» (п.2 
ст. 39.3)

1.1) земельных участков, образованных из 
земельного участка, предоставленного по 
договору аренды или договору безвозмезд-
ного пользования в целях комплексного ос-
воения, развития территории, заключенных 
в соответствии с Федеральным законом от 
24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии 
развитию жилищного строительства»;

3) земельных участков, образованных из 
земельного участка, предоставленного са-
доводческому или огородническому неком-
мерческому товариществу, за исключением 
земельных участков общего назначения, 
членам такого товарищества;
6) земельных участков, на которых располо-
жены здания, сооружения, собственникам 
таких зданий, сооружений либо помещений 
в них в случаях, предусмотренных статьей 
39.20 настоящего Кодекса;
8) земельных участков крестьянскому (фер-
мерскому) хозяйству или сельскохозяйст-
венной организации в случаях, установ-
ленных Федеральным законом "Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения";
9) земельных участков, предназначенных 
для ведения сельскохозяйственного произ-
водства и переданных в аренду гражданину 
или юридическому лицу, этому гражданину 
или этому юридическому лицу по истече-
нии трех лет с момента заключения дого-
вора аренды с этим гражданином или этим 
юридическим лицом либо передачи прав и 
обязанностей по договору аренды земель-
ного участка этому гражданину или этому 
юридическому лицу при условии отсутствия 
у уполномоченного органа информации о 
выявленных в рамках государственного зе-
мельного надзора и неустраненных наруше-
ниях законодательства Российской Федера-
ции при использовании такого земельного 
участка в случае, если этим гражданином 
или этим юридическим лицом заявление о 
заключении договора купли-продажи тако-
го земельного участка без проведения торгов 
подано до дня истечения срока указанного 
договора аренды земельного участка;
10) земельных участков гражданам для ин-
дивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в 
границах населенного пункта, садоводства, 
гражданам или крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятель-
ности в соответствии со статьей 39.18 насто-
ящего Кодекса;
11) земельных участков гражданам в соот-
ветствии с Федеральным законом от 1 мая 
2016 года N 119-ФЗ "Об особенностях предо-
ставления гражданам земельных участков, 
находящихся в государственной или муни-
ципальной собственности и расположенных 
в Арктической зоне Российской Федерации 
и на других территориях Севера, Сибири и 
Дальнего Востока Российской Федерации, и 
о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации".

В случае, если указан вид права 
«в собственность, бесплатно» (ст. 
39.5) 

3) земельного участка, образованного в 
соответствии с проектом межевания тер-
ритории и являющегося земельным участ-
ком общего назначения, расположенным в 
границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собст-
венных нужд, в общую долевую собствен-
ность лицам, являющимся собственниками 
земельных участков, расположенных в гра-
ницах такой территории, пропорционально 
площади этих участков;
4) земельного участка гражданину по исте-
чении пяти лет со дня предоставления ему 
земельного участка в безвозмездное пользо-
вание в соответствии с подпунктом 6 пункта 
2 статьи 39.10 настоящего Кодекса при усло-
вии, что этот гражданин использовал такой 
земельный участок в указанный период в со-
ответствии с установленным разрешенным 
использованием;
5) земельного участка гражданину по исте-
чении пяти лет со дня предоставления ему 
земельного участка в безвозмездное пользо-
вание в соответствии с подпунктом 7 пункта 
2 статьи 39.10 настоящего Кодекса при усло-
вии, что этот гражданин использовал такой 
земельный участок в указанный период в со-
ответствии с установленным разрешенным 
использованием и работал по основному ме-
сту работы в муниципальном образовании 
и по специальности, которые определены 
законом субъекта Российской Федерации;
6) земельного участка гражданам, имеющим 
трех и более детей, в случае и в порядке, 
которые установлены органами государст-
венной власти субъектов Российской Феде-
рации. Органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации может 
быть предусмотрено требование о том, что 
такие граждане должны состоять на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях или у таких граждан имеются основания 
для постановки их на данный учет, а также 
установлена возможность предоставления 
таким гражданам с их согласия иных мер 
социальной поддержки по обеспечению жи-
лыми помещениями взамен предоставления 
им земельного участка в собственность бес-
платно;
7) земельного участка иным не указанным 
в подпункте 6 настоящей статьи отдельным 
категориям граждан и (или) некоммерче-
ским организациям, созданным граждана-
ми, в случаях, предусмотренных федераль-
ными законами, отдельным категориям гра-
ждан в случаях, предусмотренных законами 
субъектов Российской Федерации;
9) земельного участка гражданину в соответ-
ствии с Федеральным законом от 1 мая 2016 
года N 119-ФЗ «Об особенностях предо-
ставления гражданам земельных участков, 
находящихся в государственной или муни-
ципальной собственности и расположенных 
в Арктической зоне Российской Федерации 

и на других территориях Севера, Сибири и 
Дальнего Востока Российской Федерации, и 
о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации»;
10) земельного участка в соответствии с Фе-
деральным законом от 24 июля 2008 года N 
161-ФЗ «О содействии развитию жилищного 
строительства»;

В случае, если указан вид права 
«аренда» (п. 2 ст. 39.6)

5) земельного участка, образованного из 
земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собствен-
ности, в том числе предоставленного для 
комплексного развития территории, лицу, 
с которым был заключен договор аренды 
такого земельного участка, если иное не 
предусмотрено подпунктом 8 настоящего 
пункта, пунктом 5 статьи 46 настоящего Ко-
декса;
7) садового или огородного земельного 
участка, образованного из земельного участ-
ка, предоставленного садоводческому или 
огородническому некоммерческому товари-
ществу, за исключением земельных участков 
общего назначения, членам такого товари-
щества;
8) ограниченного в обороте земельного 
участка, являющегося земельным участ-
ком общего назначения, расположенного в 
границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для соб-
ственных нужд, гражданам, являющимся 
правообладателями садовых или огородных 
земельных участков в границах такой терри-
тории с множественностью лиц на стороне 
арендатора (в случае, если необходимость 
предоставления указанного земельного 
участка таким гражданам предусмотрена ре-
шением общего собрания членов садоводче-
ского или огороднического некоммерческо-
го товарищества, осуществляющего управ-
ление имуществом общего пользования в 
границах такой территории);
9) земельного участка, на котором располо-
жены здания, сооружения, собственникам 
зданий, сооружений, помещений в них и 
(или) лицам, которым эти объекты недви-
жимости предоставлены на праве хозяйст-
венного ведения или в случаях, предусмо-
тренных статьей 39.20 настоящего Кодекса, 
на праве оперативного управления;
10) земельного участка, на котором располо-
жены объекты незавершенного строитель-
ства, однократно для завершения их строи-
тельства собственникам объектов незавер-
шенного строительства в случаях, предусмо-
тренных пунктом 5 настоящей статьи;
12) земельного участка крестьянскому (фер-
мерскому) хозяйству или сельскохозяйст-
венной организации в случаях, установ-
ленных Федеральным законом «Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения»;
13) земельного участка, образованного в гра-
ницах территории, лицу, с которым заклю-
чен договор о комплексном развитии терри-
тории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юри-
дическому лицу, созданному Российской 
Федерацией или субъектом Российской Фе-
дерации и обеспечивающему в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации реализацию решения о ком-
плексном развитии территории;
14) земельного участка гражданам, имею-
щим право на первоочередное или внеоче-
редное приобретение земельных участков 
в соответствии с федеральными законами, 
законами субъектов Российской Федерации;
15) земельного участка гражданам для ин-
дивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства в 
границах населенного пункта, садоводства, 
гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятель-
ности в соответствии со статьей 39.18 насто-
ящего Кодекса;
16) земельного участка взамен земельного 
участка, предоставленного гражданину или 
юридическому лицу на праве аренды и изы-
маемого для государственных или муници-
пальных нужд;
18) земельного участка лицу, которое в соот-
ветствии с настоящим Кодексом имеет пра-
во на приобретение в собственность земель-
ного участка, находящегося в государствен-
ной или муниципальной собственности, без 
проведения торгов, в том числе бесплатно, 
если такой земельный участок зарезервиро-
ван для государственных или муниципаль-
ных нужд либо ограничен в обороте;
19) земельного участка гражданину для се-
нокошения, выпаса сельскохозяйственных 
животных, ведения огородничества или зе-
мельного участка, расположенного за грани-
цами населенного пункта, гражданину для 
ведения личного подсобного хозяйства;
20) земельного участка, необходимого для 
проведения работ, связанных с пользовани-
ем недрами, недропользователю;
21) земельного участка, расположенного в 
границах особой экономической зоны или 
на прилегающей к ней территории, резиден-
ту особой экономической зоны или управля-
ющей компании в случае привлечения ее в 
порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об особых эконо-
мических зонах, для выполнения функций 
по созданию за счет средств федерального 
бюджета, бюджета субъекта Российской Фе-
дерации, местного бюджета, внебюджетных 
источников финансирования объектов не-
движимости в границах особой
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экономической зоны и на прилегающей к 
ней территории и по управлению этими и 
ранее созданными объектами недвижимо-
сти;
22) земельного участка, расположенного в 
границах особой экономической зоны или 
на прилегающей к ней территории, для стро-
ительства объектов инфраструктуры этой 
зоны лицу, с которым уполномоченным 
Правительством Российской Федерации фе-
деральным органом исполнительной власти 
заключено соглашение о взаимодействии 
в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны. Примерная форма 
соглашения о взаимодействии в сфере раз-
вития инфраструктуры особой экономиче-
ской зоны утверждается уполномоченным 
Правительством Российской Федерации фе-
деральным органом исполнительной власти;
23) земельного участка, необходимого для 
осуществления деятельности, предусмо-
тренной концессионным соглашением, 
соглашением о государственно-частном 
партнерстве, соглашением о муниципаль-
но-частном партнерстве, лицу, с которым 
заключены указанные соглашения;
23.2) земельного участка, необходимого 
для осуществления деятельности, предус-
мотренной специальным инвестиционным 
контрактом, лицу, с которым заключен спе-
циальный инвестиционный контракт;
24) земельного участка, необходимого для 
осуществления видов деятельности в сфере 
охотничьего хозяйства, лицу, с которым за-
ключено охотхозяйственное соглашение;
28) земельного участка резиденту зоны тер-
риториального развития, включенному в 
реестр резидентов зоны территориального 
развития, в границах указанной зоны для 
реализации инвестиционного проекта в со-
ответствии с инвестиционной декларацией;
29) земельного участка лицу, обладающему 
правом на добычу (вылов) водных биоло-
гических ресурсов на основании решения о 
предоставлении их в пользование, догово-
ра пользования рыболовным участком или 
договора пользования водными биологи-
ческими ресурсами, для осуществления де-
ятельности, предусмотренной указанными 
решением или договорами;
29.1) земельного участка лицу, осуществля-
ющему товарную аквакультуру (товарное 
рыбоводство) на основании договора поль-
зования рыбоводным участком, находящим-
ся в государственной или муниципальной 
собственности (далее - договор пользования 
рыбоводным участком), для указанных це-
лей;
31) земельного участка, предназначенного 
для ведения сельскохозяйственного произ-
водства, арендатору, в отношении которо-
го у уполномоченного органа отсутствует 
информация о выявленных в рамках го-
сударственного земельного надзора и неу-
страненных нарушениях законодательства 
Российской Федерации при использовании 
такого земельного участка, при условии, что 
заявление о заключении нового договора 
аренды такого земельного участка подано 
этим арендатором до дня истечения срока 
действия ранее заключенного договора
аренды такого земельного участка;
32) земельного участка арендатору (за 
исключением арендаторов земельных участ-
ков, указанных в подпункте 31 настоящего 
пункта), если этот арендатор имеет право на 
заключение нового договора аренды такого 
земельного участка в соответствии с пункта-
ми 3 и 4 настоящей статьи;
34) земельного участка гражданину в соот-
ветствии с Федеральным законом от 1 мая 
2016 года N 119-ФЗ «Об особенностях предо-
ставления гражданам земельных участков, 
находящихся в государственной или муни-
ципальной собственности и расположенных 
в Арктической зоне Российской Федерации 
и на других территориях Севера, Сибири и 
Дальнего Востока Российской Федерации, и 
о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации»;
35) земельного участка в соответствии с Фе-
деральным законом от 24 июля 2008 года N 
161-ФЗ «О содействии развитию жилищного 
строительства»;
38) земельного участка участнику свободной 
экономической зоны на территориях Респу-
блики Крым и города федерального значе-
ния Севастополя для реализации договора 
об условиях деятельности в свободной эко-
номической зоне, заключенного в соответ-
ствии с Федеральным законом от 29 ноября 
2014 года N 377-ФЗ «О развитии Республики 
Крым и города федерального значения Се-
вастополя и свободной экономической зоне 
на территориях Республики Крым и города 
федерального значения Севастополя»;
39) земельного участка для осуществления 
лицом, получившим статус резидента Ар-
ктической зоны Российской Федерации в 
соответствии с Федеральным законом «О 
государственной поддержке предпринима-
тельской деятельности в Арктической зоне 
Российской Федерации», деятельности, 
предусмотренной соглашением об осущест-
влении инвестиционной деятельности в Ар-
ктической зоне Российской Федерации.
40) земельного участка для обеспечения 
выполнения инженерных изысканий, архи-
тектурно-строительного проектирования, 
строительства, реконструкции, капиталь-
ного ремонта, сноса объектов капитального 
строительства, включенных в программу

деятельности публично-правовой компа-
нии »Единый заказчик в сфере строитель-
ства» на текущий год и плановый период в 
соответствии с Федеральным законом «О 
публично-правовой компании «Единый за-
казчик в сфере строительства» и о внесении 
изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;

В случае, если указан вид права 
«безвозмездное пользование» (п. 
2. ст. 39.10)

2) в виде служебных наделов работникам 
организаций в случаях, указанных в пун-
кте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, на срок 
трудового договора, заключенного между 
работником и организацией;
5) лицам, с которыми в соответствии с Фе-
деральным законом от 5 апреля 2013 года 
N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для обеспе-
чения государственных и муниципальных 
нужд» (далее - Федеральный закон «О кон-
трактной системе в сфере закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения государствен-
ных и муниципальных нужд») заключены 
гражданско-правовые договоры на строи-
тельство или реконструкцию объектов не-
движимости, осуществляемые полностью за 
счет средств федерального бюджета, средств 
бюджета субъекта Российской Федерации 
или средств местного бюджета, на срок ис-
полнения этих договоров;
6) гражданину для индивидуального жи-
лищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства или осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством 
его деятельности в муниципальных обра-
зованиях, определенных законом субъекта 
Российской Федерации, на срок не более чем 
шесть лет;
7) для индивидуального жилищного стро-
ительства или ведения личного подсобного 
хозяйства в муниципальных образованиях, 
определенных законом субъекта Российской 
Федерации, гражданам, которые работают 
по основному месту работы в таких муници-
пальных образованиях по специальностям, 
установленным законом субъекта Россий-
ской Федерации, на срок не более чем шесть 
лет;
8) гражданину, если на земельном участке 
находится служебное жилое помещение в 
виде жилого дома, предоставленное этому 
гражданину, на срок права пользования та-
ким жилым помещением;
9) гражданам в целях осуществления сель-
скохозяйственной деятельности (в том чи-
сле пчеловодства) для собственных нужд на 
лесных участках на срок не более чем пять 
лет;
10) гражданам и юридическим лицам для 
сельскохозяйственного, охотхозяйственно-
го, лесохозяйственного и иного использова-
ния, не предусматривающего строительства 
зданий, сооружений, если такие земельные 
участки включены в утвержденный в уста-
новленном Правительством Российской Фе-
дерации порядке перечень земельных участ-
ков, предоставленных для нужд обороны и 
безопасности и временно не используемых 
для указанных нужд, на срок не более чем 
пять лет;
13) лицам, относящимся к коренным ма-
лочисленным народам Севера, Сибири и 
Дальнего Востока Российской Федерации, и 
их общинам в местах традиционного про-
живания и традиционной хозяйственной 
деятельности для размещения зданий, соо-
ружений, необходимых в целях сохранения 
и развития традиционных образа жизни, 
хозяйственной деятельности и промыслов 
коренных малочисленных народов Севера, 
Сибири и Дальнего Востока Российской Фе-
дерации, на срок не более чем десять лет;
14) лицам, с которыми в соответствии с Фе-
деральным законом от 29 декабря 2012 года 
N 275-ФЗ «О государственном оборонном 
заказе», Федеральным законом «О кон-
трактной системе в сфере закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения государствен-
ных и муниципальных нужд» заключены 
государственные контракты на выполнение 
работ, оказание услуг для обеспечения обо-
роны страны и безопасности государства, 
осуществляемых полностью за счет средств 
федерального бюджета, если для выполне-
ния этих работ и оказания этих услуг необ-
ходимо предоставление земельного участка, 
на срок исполнения указанного контракта;
16) лицу, право безвозмездного пользования 
которого на земельный участок, находящий-
ся в государственной или муниципальной 
собственности, прекращено в связи с изъ-
ятием земельного участка для государст-
венных или муниципальных нужд, взамен 
изъятого земельного участка на срок, уста-
новленный настоящим пунктом в зависи-
мости от основания возникновения права 
безвозмездного пользования на изъятый 
земельный участок;
17) лицу в случае и в порядке, которые 
предусмотрены Федеральным законом от 
24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии 
развитию жилищного строительства»;
18) гражданину в соответствии с Федераль-
ным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ 
«Об особенностях предоставления гражда-
нам земельных участков, находящихся в го-
сударственной или муниципальной собст-
венности и расположенных в Арктической 
зоне Российской Федерации и на других тер-
риториях Севера, Сибири и Дальнего Восто-
ка Российской Федерации, и о внесении из-
менений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»;

Кадастровый номер земельного 
участка: (если границы подлежат 
уточнению в соответствии с ФЗ 
«О государственной регистрации 
недвижимости»)
Кадастровый(е) номер (но-
мера) земельного участка: (из 
которого(ых) предусмотрено 
образование испрашиваемого зе-
мельного участка, если сведения о 
таких земельных участках внесены 
в государственный кадастр недви-
жимости)
Реквизиты решения об утвер-
ждении проекта межевания 
территории: (если образование зе-
мельного участка предусмотрено 
проектом)
Реквизиты решения об утвержде-
нии документа территориального 
планирования и(или) проекта 
планировки территории: (если 
участок предоставляется для раз-
мещения объектов, предусмотрен-
ных указанным документом)
Реквизиты решения об изъятии 
земельного участка для госуд. 
или муниципальных нужд: (если 
участок предоставляется взамен 
изымаемого)

С утверждением иного варианта схемы расположения земельного участка 
согласен.

    Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:_________________

� по электронной почте (e-mail)

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение (документы в соответствии с пунктом 2.6 Административного 
регламента):

__________________________ _________________ __________________________
   (наименование должности)            (подпись)                                   (ФИО)

                 
Согласие на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________,
документ, удостоверяющий личность: ____________________________________,

                                (наименование документа, №, сведения о дате
                                   выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: ____________________________________________________________,
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

зарегистрирован ______ по адресу: ______________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ____________________________________,

                               (наименование документа, №, сведения о дате
                                  выдачи документа и выдавшем его органе)

Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа,
подтверждающего полномочия представителя))
в целях _______________________________________________________________

                        (указать цель обработки данных)
даю согласие _________________________________________________________,

              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта
                                   персональных данных)

находящемуся по адресу: ____________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: ________________________
_____________________________________________________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий,
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных».
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в
письменной форме.

    «__» ______________ ____ г.

Субъект персональных данных:

_______________/____________________
   (подпись)         (Ф.И.О.)

В ___________________
                                                       ____________________
                                                       ____________________

                                                    от ____________________
                                                       ____________________
                                                      (для юридических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     о предварительном согласовании предоставления земельного участка

Заявитель: ____________________________________________________________
                (Полное наименование юридического лица в соответствии

                             с учредительными документами)
_____________________________________________________________________

Государственный регистрационный номер 
записи о государственной регистрации 
юридического лица в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП:

Идентификационный номер 
налогоплательщика (ИНН):

Прошу (просим) предварительно согласовать предоставление земельного 
участка

Вид права: 
собственность 
(продажа или 
бесплатно), 
аренда (указать 
срок аренды), 
безвозмездное 
пользование
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Цель использо-
вания земельно-
го участка1:
Основание пре-
доставления зе-
мельного участ-
ка:
(п. 2 ст. 39.3; ст. 
39.5; п. 2 ст. 39.6; 
п. 2. ст. 39.10 
Земельного ко-
декса РФ):
В  случае, если 
указан вид пра-
ва «в собствен-
ность, продажа» 
(п.2 ст. 39.3)

1.1) земельных участков, образованных из земельного участ-
ка, предоставленного по договору аренды или договору 
безвозмездного пользования в целях комплексного освоения, 
развития территории, заключенных в соответствии с Феде-
ральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содейст-
вии развитию жилищного строительства";
6) земельных участков, на которых расположены здания, 
сооружения, собственникам таких зданий, сооружений либо 
помещений в них в случаях, предусмотренных статьей 39.20 
настоящего Кодекса;
7) земельных участков, находящихся в постоянном (бес-
срочном) пользовании юридических лиц, указанным юри-
дическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 
статьи 39.9 настоящего Кодекса;
8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хо-
зяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом "Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения";
9) земельных участков, предназначенных для ведения сель-
скохозяйственного производства и переданных в аренду 
гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или 
этому юридическому лицу по истечении трех лет с момента 
заключения договора аренды с этим гражданином или этим 
юридическим лицом либо передачи прав и обязанностей 
по договору аренды земельного участка этому гражданину 
или этому юридическому лицу при условии отсутствия у 
уполномоченного органа информации о выявленных в рам-
ках государственного земельного надзора и неустраненных 
нарушениях законодательства Российской Федерации при 
использовании такого земельного участка в случае, если 
этим гражданином или этим юридическим лицом заявление 
о заключении договора купли-продажи такого земельного 
участка без проведения торгов подано до дня истечения срока 
указанного договора аренды земельного участка;

В случае, если 
указан вид пра-
ва «в собствен-
ность, бесплат-
но» (ст. 39.5

2) земельного участка религиозной организации, имеющей 
в собственности здания или сооружения религиозного или 
благотворительного назначения, расположенные на таком 
земельном участке;
3) земельного участка, образованного в соответствии с проек-
том межевания территории и являющегося земельным участ-
ком общего назначения, расположенным в границах террито-
рии ведения гражданами садоводства или огородничества для 
собственных нужд, в общую долевую собственность лицам, 
являющимся собственниками земельных участков, распо-
ложенных в границах такой территории, пропорционально 
площади этих участков;
8) земельного участка, предоставленного религиозной орга-
низации на праве постоянного (бессрочного) пользования и 
предназначенного для сельскохозяйственного производства, 
этой организации в случаях, предусмотренных законами 
субъектов Российской Федерации;
10) земельного участка в соответствии с Федеральным зако-
ном от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии развитию 
жилищного строительства»;
11) земельного участка, включенного в границы территории 
инновационного научно-технологического центра, фонду, 
созданному в соответствии с Федеральным законом «Об ин-
новационных научно-технологических центрах и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации».

В случае, если 
указан вид права 
«аренда» (п. 2 ст. 
39.6)

1) земельного участка юридическим лицам в соответствии 
с указом или распоряжением Президента Российской Феде-
рации;
2) земельного участка юридическим лицам в соответствии с 
распоряжением Правительства Российской Федерации для 
размещения объектов социально-культурного назначения, 
реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным Правительством Рос-
сийской Федерации;
3) земельного участка юридическим лицам в соответствии 
с распоряжением высшего должностного лица субъекта 
Российской Федерации для размещения объектов социально-
культурного и коммунально-бытового назначения, реали-
зации масштабных инвестиционных проектов при условии 
соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов 
критериям, установленным законами субъектов Российской 
Федерации;
3.1) земельного участка юридическим лицам, принявшим на 
себя обязательство по завершению строительства объектов 
незавершенного строительства и исполнению обязательств 
застройщика перед гражданами, денежные средства которых 
привлечены для строительства многоквартирных домов и 
права которых нарушены, которые включены в реестр по-
страдавших граждан в соответствии с Федеральным законом 
от 30 декабря 2004 года
N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквар-
тирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении 
изменений в некоторые законодательные акты Российской 
Федерации», по завершению строительства многоквартирных 
домов и (или) иных объектов недвижимости, сведения о 
которых включены в единый реестр проблемных объектов в 
соответствии с указанным Федеральным законом, для стро-
ительства (создания) многоквартирных домов и (или) жилых 
домов блокированной застройки, состоящих из трех и более 
блоков, в соответствии с распоряжением высшего должност-
ного лица субъекта Российской Федерации;
3.2) земельного участка застройщику, признанному в соот-
ветствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, для 
обеспечения исполнения обязательств застройщика перед 
гражданами, денежные средства которых привлечены для 
строительства многоквартирных домов в соответствии с 
Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об 
участии в долевом строительстве многоквартирных домов 
и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации» и 
права которых нарушены, в случае принятия арбитражным 
судом в отношении такого земельного участка мер по обеспе-
чению требований кредиторов и интересов должника в соот-
ветствии с пунктом 1 статьи 201.3 Федерального закона

от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ «О несостоятельности (бан-
кротстве)»;
3.3) земельного участка застройщику, признанному в соот-
ветствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, для 
передачи публично-правовой компании «Фонд защиты прав 
граждан - участников долевого строительства», принявшей 
на себя обязательства застройщика перед гражданами по за-
вершению строительства многоквартирных домов или по вы-
плате возмещения гражданам в соответствии с Федеральным 
законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публично-право-
вой компании по защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) застрой-
щиков и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;
4) земельного участка для выполнения международных обяза-
тельств Российской Федерации, а также юридическим лицам 
для размещения объектов, предназначенных для обеспечения 
электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, свя-
зи, нефтепроводов, объектов федерального, регионального 
или местного значения;
5) земельного участка, образованного из земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собст-
венности, в том числе предоставленного для комплексного 
развития территории, лицу, с которым был заключен договор 
аренды такого земельного участка, если иное не предусмо-
трено подпунктом 8 настоящего пункта, пунктом 5 статьи 46 
настоящего Кодекса;
9) земельного участка, на котором расположены здания, соо-
ружения, собственникам зданий, сооружений, помещений в 
них и (или) лицам, которым эти объекты недвижимости пре-
доставлены на праве хозяйственного ведения или в случаях, 
предусмотренных статьей 39.20 настоящего Кодекса, на праве 
оперативного управления;
10) земельного участка, на котором расположены объекты 
незавершенного строительства, однократно для завершения 
их строительства собственникам объектов незавершенного 
строительства в случаях, предусмотренных пунктом 5 насто-
ящей статьи;
11) земельного участка, находящегося в постоянном (бессроч-
ном) пользовании юридических лиц, этим землепользовате-
лям, за исключением юридических лиц, указанных в пункте 2 
статьи 39.9 настоящего Кодекса;
12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) хо-
зяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом «Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения»;
13) земельного участка, образованного в границах терри-
тории, лицу, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юридическому лицу, 
созданному Российской Федерацией или субъектом Россий-
ской Федерации и обеспечивающему в соответствии с Градо-
строительным кодексом Российской Федерации реализацию 
решения о комплексном развитии территории;
16) земельного участка взамен земельного участка, предо-
ставленного гражданину или юридическому лицу на праве 
аренды и изымаемого для государственных или муниципаль-
ных нужд;
17) земельного участка религиозным организациям, казачьим 
обществам, внесенным в государственный реестр казачьих 
обществ в Российской Федерации (далее - казачьи общества), 
для осуществления сельскохозяйственного производства, 
сохранения и развития традиционного образа жизни и хозяй-
ствования казачьих обществ на территории, определенной в 
соответствии с законами субъектов Российской Федерации;
18) земельного участка лицу, которое в соответствии с насто-
ящим Кодексом имеет право на приобретение в собствен-
ность земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности, без проведения торгов, 
в том числе бесплатно, если такой земельный участок заре-
зервирован для государственных или муниципальных нужд 
либо ограничен в обороте;
20) земельного участка, необходимого для проведения работ, 
связанных с пользованием недрами, недропользователю;
21) земельного участка, расположенного в границах особой 
экономической зоны или на прилегающей к ней территории, 
резиденту особой экономической зоны или управляющей 
компании в случае привлечения ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об особых эко-
номических зонах, для выполнения функций по созданию 
за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта 
Российской Федерации, местного бюджета, внебюджетных 
источников финансирования объектов недвижимости в 
границах особой экономической зоны и на прилегающей к 
ней территории и по управлению этими и ранее созданными 
объектами недвижимости;
22) земельного участка, расположенного в границах особой 
экономической зоны или на прилегающей к ней территории, 
для строительства объектов инфраструктуры этой зоны лицу, 
с которым уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти 
заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития 
инфраструктуры особой экономической зоны. Примерная 
форма соглашения о взаимодействии в сфере развития ин-
фраструктуры особой экономической зоны утверждается 
уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти;
23) земельного участка, необходимого для осуществления 
деятельности, предусмотренной концессионным соглаше-
нием, соглашением о государственно-частном партнерстве, 
соглашением о муниципально-частном партнерстве, лицу, с 
которым заключены указанные соглашения;
23.1) земельного участка для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома коммерче-
ского использования или для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования лицу, заключившему договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома коммерческого использования или договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома социального использования, и в случаях, предусмо-
тренных законом субъекта Российской Федерации, неком-
мерческой организации, созданной субъектом Российской 
Федерации или муниципальным образованием для освоения 
территорий в целях строительства и эксплуатации наемных 
домов социального использования;
23.2) земельного участка, необходимого для осуществления 
деятельности, предусмотренной специальным инвестици-
онным контрактом, лицу, с которым заключен специальный 
инвестиционный контракт;
24) земельного участка, необходимого для осуществления 

видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства, лицу, с 
которым заключено охотхозяйственное соглашение;
25) земельного участка для размещения водохранилищ и 
(или) гидротехнических сооружений, если размещение этих 
объектов предусмотрено документами территориального 
планирования в качестве объектов федерального, региональ-
ного или местного значения;
26) земельного участка для осуществления деятельности Госу-
дарственной компании «Российские автомобильные дороги» 
в границах полос отвода и придорожных полос автомобиль-
ных дорог;
27) земельного участка для осуществления деятельности 
открытого акционерного общества «Российские железные 
дороги» для размещения объектов инфраструктуры железно-
дорожного транспорта общего пользования;
28) земельного участка резиденту зоны территориального 
развития, включенному в реестр резидентов зоны территори-
ального развития, в границах указанной зоны для реализации 
инвестиционного проекта в соответствии с инвестиционной 
декларацией;
29) земельного участка лицу, обладающему правом на добы-
чу (вылов) водных биологических ресурсов на основании 
решения о предоставлении их в пользование, договора поль-
зования рыболовным участком или договора пользования 
водными биологическими ресурсами, для осуществления 
деятельности, предусмотренной указанными решением или 
договорами;
29.1) земельного участка лицу, осуществляющему товарную 
аквакультуру (товарное рыбоводство) на основании договора 
пользования рыбоводным участком, находящимся в государ-
ственной или муниципальной собственности (далее - договор 
пользования рыбоводным участком), для указанных целей;
30) земельного участка юридическому лицу для размещения 
ядерных установок, радиационных источников, пунктов хра-
нения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пун-
ктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 
захоронения радиоактивных отходов, решения о сооружении 
и о месте размещения которых приняты Правительством Рос-
сийской Федерации;
31) земельного участка, предназначенного для ведения сель-
скохозяйственного производства, арендатору, в отношении 
которого у уполномоченного органа отсутствует информация 
о выявленных в рамках государственного земельного надзора 
и неустраненных нарушениях законодательства Российской 
Федерации при использовании такого земельного участка, 
при условии, что заявление о заключении нового договора 
аренды такого земельного участка подано этим арендатором 
до дня истечения срока действия ранее заключенного догово-
ра аренды такого земельного участка;
32) земельного участка арендатору (за исключением аренда-
торов земельных участков, указанных в подпункте 31 настоя-
щего пункта), если этот арендатор имеет право на заключение 
нового договора аренды такого земельного участка в соответ-
ствии с пунктами 3 и 4 настоящей статьи;
35) земельного участка в соответствии с Федеральным зако-
ном от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии развитию 
жилищного строительства»;
36) земельного участка, который находится в собственности 
субъекта Российской Федерации - города федерального значе-
ния Москвы или государственная собственность на который 
не разграничена, в целях реализации решения о реновации 
жилищного фонда в субъекте Российской Федерации - городе 
федерального значения Москве в соответствии с Законом 
Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 4802-1 «О 
статусе столицы Российской Федерации», Московскому 
фонду реновации жилой застройки, созданному субъектом 
Российской Федерации - городом федерального значения Мо-
сквой в соответствии с указанным Законом, в случае, если на 
таком земельном участке планируется строительство
многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижи-
мости с привлечением денежных средств граждан и юриди-
ческих лиц по договорам участия в долевом строительстве в 
соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 года 
N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквар-
тирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении 
изменений в некоторые законодательные акты Российской 
Федерации»;
37) земельного участка, включенного в границы территории 
инновационного научно-технологического центра, фонду, 
созданному в соответствии с Федеральным законом «Об ин-
новационных научно-технологических центрах и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;
38) земельного участка участнику свободной экономической 
зоны на территориях Республики Крым и города федераль-
ного значения Севастополя для реализации договора об 
условиях деятельности в свободной экономической зоне, 
заключенного в соответствии с Федеральным законом от 29 
ноября 2014 года N 377-ФЗ «О развитии Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя и свободной эко-
номической зоне на территориях Республики Крым и города 
федерального значения Севастополя»;
39) земельного участка для осуществления лицом, полу-
чившим статус резидента Арктической зоны Российской 
Федерации в соответствии с Федеральным законом «О госу-
дарственной поддержке предпринимательской деятельности 
в Арктической зоне Российской Федерации», деятельности, 
предусмотренной соглашением об осуществлении инвес-
тиционной деятельности в Арктической зоне Российской 
Федерации.
40) земельного участка для обеспечения выполнения инже-
нерных изысканий, архитектурно-строительного проектиро-
вания, строительства, реконструкции, капитального ремонта, 
сноса объектов капитального строительства, включенных 
в программу деятельности публично-правовой компании 
«Единый заказчик в сфере строительства» на текущий год 
и плановый период в соответствии с Федеральным законом 
«О публично-правовой компании «Единый заказчик в сфере 
строительства» и о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации»;
41) земельного участка публично-правовой компании «Фонд 
защиты прав граждан - участников долевого строительства» 
для осуществления функций и полномочий, предусмотрен-
ных Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ 
«О публично-правовой компании по защите прав граждан 
- участников долевого строительства при несостоятельности 
(банкротстве) застройщиков и о внесении изменений в от-
дельные законодательные акты Российской Федерации», если 
завершение строительства объектов незавершенного строи-
тельства (строительство объектов капитального строительст-
ва) на земельном участке, переданном (который может быть 
передан) указанной публично-правовой компании по
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основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 26 
октября 2002 года N 127-ФЗ «О несостоятельности (банкрот-
стве)», невозможно в связи с наличием ограничений, установ-
ленных земельным и иным законодательством Российской 
Федерации, при подтверждении наличия таких ограничений 
федеральным органом исполнительной власти, органом 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, ор-
ганом местного самоуправления, уполномоченным на выдачу 
разрешений на строительство в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации.

В случае, если 
указан вид права 
«безвозмездное 
пользование» (п. 
2. ст. 39.10)

1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 настоящего Ко-
декса, на срок до одного года;
2) в виде служебных наделов работникам организаций в слу-
чаях, указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, на 
срок трудового договора, заключенного между работником и 
организацией;
3) религиозным организациям для размещения зданий, соо-
ружений религиозного или благотворительного назначения 
на срок до десяти лет;
4) религиозным организациям, если на таких земельных 
участках расположены принадлежащие им на праве безвоз-
мездного пользования здания, сооружения, на срок до пре-
кращения прав на указанные здания, сооружения;
5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом 
от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ «О контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения госу-
дарственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный 
закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, ра-
бот, услуг для обеспечения государственных и муниципаль-
ных нужд») заключены гражданско-правовые договоры на 
строительство или реконструкцию объектов недвижимости, 
осуществляемые полностью за счет средств федерального 
бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации 
или средств местного бюджета, на срок исполнения этих 
договоров;
10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйст-
венного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного 
использования, не предусматривающего строительства зда-
ний, сооружений, если такие земельные участки включены в 
утвержденный в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке перечень земельных участков, предо-
ставленных для нужд обороны и безопасности и временно 
не используемых для указанных нужд, на срок не более чем 
пять лет;
11) садоводческим или огородническим некоммерческим то-
вариществам на срок не более чем пять лет;
12) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в 
целях жилищного строительства в случаях и на срок, которые 
предусмотрены федеральными законами;
13) лицам, относящимся к коренным малочисленным наро-
дам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федера-
ции, и их общинам в местах традиционного проживания и 
традиционной хозяйственной деятельности для размещения 
зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения и 
развития традиционных образа жизни, хозяйственной дея-
тельности и промыслов коренных малочисленных народов 
Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
на срок не более чем десять лет;
14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным зако-
ном от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ «О государственном 
оборонном заказе», Федеральным законом «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспече-
ния государственных и муниципальных нужд» заключены 
государственные контракты на выполнение работ, оказание 
услуг для обеспечения обороны страны и безопасности 
государства, осуществляемых полностью за счет средств 
федерального бюджета, если для выполнения этих работ и 
оказания этих услуг необходимо предоставление земельного 
участка, на срок исполнения указанного контракта;
15) некоммерческим организациям, предусмотренным зако-
ном субъекта Российской Федерации и созданным субъектом 
Российской Федерации в целях жилищного строительства 
для обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий 
граждан, определенных федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации, нормативным правовым актом 
Правительства Российской Федерации, законом субъекта Рос-
сийской Федерации, в целях строительства указанных жилых 
помещений на период осуществления данного строительства;
16) лицу, право безвозмездного пользования которого на 
земельный участок, находящийся в государственной или му-
ниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или муниципальных 
нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, установ-
ленный настоящим пунктом в зависимости от основания воз-
никновения права безвозмездного пользования на изъятый 
земельный участок;
17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены Феде-
ральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содейст-
вии развитию жилищного строительства»;
19) Московскому фонду реновации жилой застройки, со-
зданному субъектом Российской Федерации - городом феде-
рального значения Москвой в целях реализации решения о 
реновации жилищного фонда в субъекте Российской Федера-
ции - городе федерального значения Москве в соответствии 
с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 
4802-1 «О статусе столицы Российской Федерации», в отно-
шении земельного участка, который находится в собственно-
сти субъекта Российской Федерации - города федерального 
значения Москвы или государственная собственность на 
который не разграничена, в случае, если на таком земельном 
участке не планируется строительство многоквартирных 
домов и (или) иных объектов недвижимости с привлечением 
денежных средств граждан и юридических лиц по договорам 
участия в долевом строительстве в соответствии с Федераль-
ным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии 
в долевом строительстве многоквартирных домов и иных 
объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 
законодательные акты Российской Федерации»;
20) акционерному обществу «Почта России» в соответствии 
с Федеральным законом «Об особенностях реорганизации 
федерального государственного унитарного предприятия 
«Почта России», основах деятельности акционерного обще-
ства «Почта России» и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации».
21) публично-правовой компании «Единый заказчик в сфере 
строительства» для обеспечения выполнения инженерных 
изысканий, архитектурно-строительного проектирования, 
строительства, реконструкции, капитального ремонта, 
сноса объектов капитального строительства, включенных в 
программу деятельности указанной публично-правовой ком-
пании на текущий год и плановый период в соответствии с 
Федеральным законом «О публично-правовой компании 

«Единый заказчик в сфере строительства» и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;
22) публично-правовой компании «Фонд защиты прав гра-
ждан - участников долевого строительства» для осуществле-
ния функций и полномочий, предусмотренных Федеральным 
законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публично-право-
вой компании по защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) застрой-
щиков и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации», если завершение строительства 
объектов незавершенного строительства (строительство 
объектов капитального строительства) на земельном участ-
ке, переданном (который может быть передан) указанной 
публично-правовой компании по основаниям, предусмо-
тренным Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», невозможно 
в связи с наличием ограничений, установленных земельным 
и иным законодательством Российской Федерации, при 
подтверждении наличия таких ограничений федеральным 
органом исполнительной власти, органом исполнительной 
власти субъекта Российской Федерации, органом местного 
самоуправления, уполномоченным на выдачу разрешений на 
строительство в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации.

Кадастровый но-
мер земельного 
участка:
(если границы 
подлежат уточ-
нению
Кадастровый 
(ые) номер (но-
мера) земельно-
го участка:
(из которого(ых) 
предусмотрено 
образование 
испрашиваемо-
го земельного 
участка, если 
сведения о та-
ких земельных 
участках внесе-
ны в государст-
венный кадастр 
недвижимости)
Реквизиты ре-
шения об утвер-
ждении проекта 
межевания тер-
ритории:
(если образова-
ние земельного 
участка предус-
мотрено проек-
том)
Реквизиты 
решения об 
утверждении 
документа тер-
риториального 
планирования 
и(или) проекта 
планировки тер-
ритории:
(если участок 
предоставляется 
для размещения 
объектов, пред-
усмотренных 
указанным доку-
ментом)
Реквизиты 
решения об изъ-
ятии земельного 
участка для го-
сударственных 
или муници-
пальных нужд:
(если участок 
предоставляется 
взамен изымае-
мого)
Почтовый адрес 
и(или) адрес 
электронной 
почты
Телефон

С   утверждением  иного  варианта  схемы  расположения  земельного  участка
согласен.

    Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ГБУ ЛО «МФЦ»

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

по электронной почте (e-mail)

выдать на руки в Администрации

_____________        __________________________      ______________
       подпись                                   ФИО                                            дата

Приложение к заявлению (документы в соответствии с пунктом 2.6 
Административного регламента):

_______________________________________________________________
1, 2  В соответствии с классификатором видов разрешенного использования 
земельных участков, утвержденных Приказом Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии от 10 ноября 2020 г. № 
П/0412

Приложение 2
к административному регламенту

Форма
проекта правового акта о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка (и об утверждении схемы расположения земельного участка,
в случае если испрашиваемый земельный участок предстоитобразовать в 

соответствии со схемой расположения земельного участка

О ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМ СОГЛАСОВАНИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Рассмотрев представленные материалы: заявление __________ от __________ 
№  ______,  схему  расположения  земельных  участков  на  кадастровом плане 
территории под объект (или проект межевания, проект организации и застройки
территории некоммерческого объединения):
1. Предварительно согласовать ___________________________ (наименование 
юридического  лица  с  государственным  регистрационным  номером  записи  о 
государственной  регистрации  юридического  лица ЕГРЮЛ, Ф.И.О. гражданина 
с реквизитами    документа,    удостоверяющего    личность,    данные    ИНН, 
местонахождения   заявителя   (для   юридического   лица))   предоставление 
земельного участка с условным номером ___________ (в соответствии со схемой 
расположения,   проектом   межевания,   проектом  организации  и  застройки 
территории некоммерческого объединения и др.) площадью _____________ кв. 
м, местоположение: _________________________________________, категория 
емель _____________. Кадастровые номера исходных земельных участков (при 
наличии) _______________. __________________________ (наименование вида 
разрешенного использования  земельного  участка  или  территориальной  зоны,  
в границах которой он образован).
2.   Утвердить   схему   расположения   земельного  участка  (в  случае образования 
земельного участка в соответствии со схемой расположения).
Обязать _______________________ (наименование юридического лица, Ф.И.О. 
гражданина)  произвести  образование  земельного  участка  в соответствии с___
____________________________ (проектом межевания, проектом организации и
застройки  территории некоммерческого объединения и др.), имеющим 
следующие реквизиты: ___________________________.
3. Уполномочить _______________ (наименование юридического лица, 
Ф.И.О. гражданина) ______________________ обратиться с заявлением об 
осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка без 
доверенности.

Руководитель                                         __________________
   

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 270                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Установление соответствия разрешенного использова-
ния земельного участка классификатору видов разрешенного использования 
земельных участков на территории муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»

 
В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным 

кодексом Российской Федерации,  Градостроительным кодексом Российской Фе-
дерации, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении 
в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», Федеральным 
законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой  деятельности», Федеральным 
законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Рос-
сийской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», 
Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 
недвижимости», Приказом Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении 
классификатора видов разрешенного использования земельных участков»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Установление соответствия разрешенного использования земельного 
участка классификатору видов разрешенного использования земельных участков 
на территории муниципального образования Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» согласно При-
ложению.

2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
                                                                           от   04.04.2022 № 270               

(Приложение)
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Установление соответствия 
разрешенного использования земельного участка классификатору 

видов разрешенного использования земельных участков на территории 
муниципального образования Колтушское сельское поселение 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области»
(Сокращенное наименование: «Установление соответствия разрешенного 
использования земельного участка классификатору видов разрешенного 

использования земельных участков») 
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги.

1 .2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (да-
лее – заявитель), являются:

- физические лица, являющиеся правообладателями земельных участков;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их терри-

ториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их тер-
риториальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся правоо-
бладателями земельных участков;

- индивидуальные предприниматели, являющиеся правообладателями зе-
мельных участков.

Представлять интересы заявителя имеют право:
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от имени физических лиц:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-

летних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-

ности или договоре;
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверен-

ности или договора;
- от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на 

основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (да-

лее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвую-
щих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центра-
ми предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, 
контактных телефонах и т.д. размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

на сайте ОМСУ: http://mo-koltushi.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Установление соответст-
вия разрешенного использования земельного участка классификатору видов раз-
решенного использования земельных участков на территории муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Установление соответ-
ствия разрешенного использования земельного участка классификатору видов 
разрешенного использования земельных участков».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района ленинградской области (далее – ОМСУ, администрация). Должностным 
лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является веду-
щий специалист по землеустройству администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-

ставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в ОМСУ или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 ста-
тьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (при наличии техниче-
ской возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение администрации об установлении соответствия разрешенного ис-

пользования земельного участка, указанного в заявлении, виду разрешенного 
использования земельного участка, установленному Классификатором видов раз-
решенного использования земельных участков, утвержденным приказом Росрее-
стра от 10.11.2020 № П/0412;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-

ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 ка-

лендарных дней с даты поступления (регистрации) заявления в администрации.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-

ниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая); 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градо-

строительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой  деятельности»;
- Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Зе-

мельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-
ции недвижимости»;

- Приказ Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификато-
ра видов разрешенного использования земельных участков»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерп ывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1.
В заявлении указываются:
а) фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места жительства заявите-

ля и реквизиты документа, удостоверяющего личность, в случае, если заявление 
подается физическим лицом; 

б) наименование, адрес места нахождения,  фамилия, имя и отчество (при 
наличии) руководителя, если заявителем является юридическое лицо или инди-
видуальный предприниматель;

в) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя и рек-
визиты документа, подтверждающего его полномочия, в случае, если заявление 
подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес (для юридического лица – юридический адрес), адрес элек-
тронной почты, номер телефона (факса) для связи с заявителем или представите-
лем заявителя;

д) кадастровый номер земельного участка;
е) категория земель, к которой относится земельный участок;
ж) вид разрешенного использования земельного участка;
з) дата, подпись.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-

чиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно 
либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью кор-
ректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица админист-
рации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на официаль-
ных сайтах ОМСУ;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, с указа-
нием информации о страницах документа, удостоверяющего личность, приобща-
емых к делу;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физическо-

го (юридического) лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлени-
ем обращается представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный в соот-
ветствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у пред-
ставителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и грани-
цы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (необ-
ходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, 
либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным долж-
ностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если 
в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте 
нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской 
Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; доверенность, удо-
стоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность 
в простой письменной форме);

5) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов 
на земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН). 

2.7. Исчерпыв ающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Должностное лицо администрации в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

1) выписку из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных 
правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запраши-
ваемых сведений;

2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 
если заявителем является юридическое лицо;

3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения 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, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-

явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпыв ающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом;

3) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной элек-
тронной подписью;

4) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
- c заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не 

являющееся правообладателем земельного участка;
- земельный участок является изъятым из оборота, ограниченным в обороте, 

или в отношении земельного участка принято решение о резервировании, изъя-
тии для государственных или муниципальных нужд;

- вид разрешенного использования земельного участка, в отношении кото-
рого поступило заявление, не соответствует видам разрешенного использования 
земельных участков, установленным для соответствующей территориальной 
зоны правилами землепользования и застройки муниципального образования 
Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области.

2) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

- заявление не поддается прочтению либо не содержит сведений, предусмо-
тренных подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего административного регламента; 

3) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 администра-
тивного регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

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

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления 

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

передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ 

или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ  (при наличии технической возможности) - в день по-
ступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае 
направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях ОМСУ или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду оказывается 
помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с дру-
гими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предо-
ставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;
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5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности).

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на получение муници-
пальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ 
или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
–1 рабочий день;

- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – 17 рабочих 
дней;

- принятие решения об установлении соответствия между разрешенным ис-
пользованием земельного участка, указанным в заявлении, и видом разрешенного 
использования земельного участка, установленным классификатором видов раз-
решенного использования земельных участков – 1 рабочий день;

- выдача результата – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление 

в администрацию заявления и документов, предусмотренных п.2.6 настоящего 
административного регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заяв-
ление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства, установленными в администрации. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов.

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявле-
ния и документов в течение 17 дней с даты окончания первой административной 
процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 17 
дней с даты окончания первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является под-
готовка:

проекта решения администрации об установлении соответствия разрешенно-
го использования земельного участка, указанного в заявлении, виду разрешенно-
го использования земельного участка, установленному федеральным классифика-
тором видов разрешенного использования земельных участков;

проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проек-
та решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующе-
го решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего 
решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении 
услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение (уведомление), являющееся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-

рует результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение 
или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 
рабочего дня с даты окончания третьей административной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направля-
ет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного 
действия данной административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности вып олнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление  муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, по-
средством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при 
наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произволь-
ной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) администрация направляет способом, указан-
ным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения главой администрации (заместителем главы админис-
трации) проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным распоряжением администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-

шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства администрации.

О проведении проверки издается распоряжение администрации о проведе-
нии проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципальных служащих, многофункционального центра 
предоставления государственных

и муниципальных услуг, работника многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 
210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном 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 норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

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 Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления 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 Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались 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) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учреди-
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тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 
11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и доку-
менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения му-
ниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя – в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического лица 
или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 

для его последующей выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 

автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по ре-
зультатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных систем, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250; 

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о приня-
том решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного  электронного документооборота админист-
ративные процедуры регламентируются нормативным правовым актом ОМСУ, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг.

Приложение
к Административному регламенту

Бланк заявления
                                     В администрацию ______________________
                                     ______________________________________

                       от____________________________________
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________

(для юридических лиц - полное название
в соответствии с учредительными

документами, юридический и почтовый
адреса; телефон, фамилия, имя,

отчество руководителя;
для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в     

том числе зарегистрированного в
качестве индивидуального предпринимателя

и (или) представителя заявителя)                                                                                     
почтовый адрес; телефон (факс),

электронная почта и иные реквизиты,
позволяющие осуществлять

взаимодействие с заявителем)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении соответствия разрешенного использования земельного 
участка классификатору видов разрешенного использования земельных 

участков

Прошу   установить соответствие разрешенного использования,  принадлежа-
щего мне земельного участка, имеющего  следующие характеристики:
адрес (месторасположение) _____________________________________________
площадь _____________________________________________________________
кадастровый номер ___________________________________________________
_______ категория земель ______________________________________________
вид разрешенного использования________________________________________

 (указывается вид разрешенного использо
вания земельного участка 

в соответствии со сведениями, 
содержащимися в правоустанавливающем и 

(или) правоудостоверяющем документах)                                                

Земельный участок принадлежит _______________________________________
                                                                     (указывается правообладатель земельного участка)
на праве _____________________________________________________________
                                         (указывается вид права на земельный участок)

 виду разрешенного использования, установленного Классификатором видов 
разрешенного использования земельных участков, утвержденным приказом 
Росреестра от 10.11.2020 № П/0412.

____________________
(подпись)

____________________
(дата)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ _______________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)____________________________

направить по почте (указать адрес) ______________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ/
сайт ОМСУ

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 271                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги  «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого  помещения в жилое помещение»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно Приложе-
нию.

2. Признать утратившими силу:
- постановление администрации от 15.06.2018 № 289 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в 
эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение»;

- постановление администрации от 15.02.2019 № 93 «О внесении изменений 
в постановление № 289 от 15.06.2018 года «Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию 
после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение».

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
от  04.04.2022 №271               

(Приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги
« Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (сокращенное 
наименование «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

 1. Общие положения  

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги по приему в эксплуатацию после перевода жилого помещения в не-
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - адми-
нистративный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и 
сроки при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются: 

- юридические лица, являющиеся собственниками помещений; 
- физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее - заяви-

тели).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных 

на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-

летних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверен-

ности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального обра-

зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация), предоставляющей муници-
пальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Ор-
ганизации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы,  контактных телефо-
нах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услу-
ги (в доступном для заявителей месте);

- на сайте администрации: http://mo-koltushi.ru;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской об-

ласти «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

- в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги –  «Прием в эксплуатацию 
после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение».

Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области по месту нахождения переводимого помещения. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципальному жи-
лищному контролю.

Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется приемоч-
ной комиссией по приему в эксплуатацию после перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения (далее – Комиссия), являющаяся 
постоянно действующим органом администрации, уполномоченным принимать 
решения по указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии 
с Положением о комиссии, утвержденным администрацией.

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципаль-
ной услуги также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявле ние на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимаются:

1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ;
- в электронной форме через сайт администрации (при технической реали-

зации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» 

(при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
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3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время 

в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема 
заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление лич-
ности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного до-
кумента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации 
в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предус-
мотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-
ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных го-
сударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой систе-
мой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений 
о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометри-
ческим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) переплани-

ровки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение согласно Приложению № 1 к адми-
нистративному регламенту

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положитель-

ном решении формируется реестровая запись в информационной системе, то 
результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится 
в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической воз-
можности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                   
19 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления в администрации.

2.5. Пра вовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-

ниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации в сети Ин-
тернет по адресу  www.mo-koltushi.ru.

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

1) заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме со-
гласно Приложению № 2 к административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обра-
щении физического лица);

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены 
нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обра-
щении юридического лица);

4) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя (в случае необходимости).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций и 
подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования о проведении пе-
реустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение 
необходимо.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные 
в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Не-
представление заявителем указанного документа не является основанием для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоу-
правления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмо-
тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым усло-
вием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную 
услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 

получения результата предоставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены действующим законодательством.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, может быть отказано в следующих случаях:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гра-
жданина, либо наименование юридического лица, обратившегося
за предоставлением муниципальной услуги;

- текст в заявлении не поддается прочтению.
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпыва ющий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения перевода жилого по-

мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
являются:

1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего административно-
го регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на 
заявителя;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом:

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния в многоквартирном доме требованиям законодательства.

3)Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- представления документов в ненадлежащий орган;
4) Отсутствие права на предоставление муниципальной слуги:
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской 

Федерации условий перевода помещения.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в администрации:

- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий 

день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ» 

в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в  администрацию;

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день 
с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная 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 услу-
ги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                  в 
специально выделенных для этих целей помещениях администрации или 
в многофункциональных центрах.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее                             10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранс-
портных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей                       к зданию, в 
которых размещены многофункциональные центры, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматри-
вающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа                                 в 
помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование  администрации,  а также информацию 
о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 

о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, 
на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо 
ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и (или) ПГУ ЛО.

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу;

7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексно-
го запроса.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-
доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством мно-
гофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-
функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, п оследовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок приема 
в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 
рабочий день;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих 
дней;

- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жило-
го помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помеще-
ние – 2 рабочих дня;

- направление акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении заверше-
ния) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение – 1 рабочий день.

3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заяв-
ление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизвод-
ства, установленными в администрации, в срок не позднее 1 рабочего дня со дня 
поступления.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через 
ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностным ре-
гламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, форми-
рует комплект документов, поступивших в электронной форме.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выда-
ется копия заявления с входящим номером регистрации заявления в Админист-
рации или расписка в получении документов, копий документов с указанием их 
перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы долж-
ностного лица. Датой получения документов считаются дата представления пол-
ного комплекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабо-
чего дня. 

3.1.2.3. Лицо, о тветственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Критер ием принятия решения является соответствие заявления требо-
ваниям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
(отказ в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 
также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам уведомления о переводе (отказе 
в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содер-
жащее в себе требования о проведении переустройства и (или) перепланировки, 
перечень иных работ, если их проведение необходимо, в течение 15 рабочих дней 
с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) пе-
репланированного жилого  помещения в течение 15 рабочих дней с даты реги-
страции заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
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должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, пред-
усмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка 
проекта акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) пе-
реустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.4. Издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завер-
шения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при перево-
де жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта 

акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переу-
стройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

рассмотрение проекта акта, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующе-
го решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 2 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего акта.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, пред-
усмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустрой-
ства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5. Направление акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание акта 
Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства 
и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-
рует результат предоставления муниципальной услуги: акт Комиссии о  
завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) пе-
репланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение не позднее 1 рабочего 
дня с даты подписания акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не 
позднее 1 рабочего дня с даты подписания акта Комиссии о завершении (отказе 
в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ 
ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым 

отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направля-
ет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) администрация направляет способом, указанным в заявле-
нии о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре-
бования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения главой администрации  (заместителем главы админис-
трации) проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным администрацией.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также 
в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной про-
верки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документо-
оборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг издается распоряжение администра-
ции.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные                   
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внепла-
новой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 
в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность                           за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется руково-
дителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламен-
та в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области.

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

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления 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 Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра 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 заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной, 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) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба согласно Приложению № 3 подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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 орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных 
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. 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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
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в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы:

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-
явителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

   - в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе зая-
вителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-

ния заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, 
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ 
ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявите-
лю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное 
лицо администрации, ответственное за выполнение административной про-
цедуры, передает специалисту МФЦ работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в 
соответствующее МФЦ обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат 
предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, по-
лученных от администрации по результатам рассмотрения представлен-
ных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения 
от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону 
(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО 
«МФЦ».

Приложение № 1
                      к Административному регламенту 

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, 

и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

 (ненужное зачеркнуть)
«__» ___________ 20__ г.                                                                               ______________

 
Приемочная комиссия в составе:  
    
председателя:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

_____________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

_____________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

_____________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

_____________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству  
и   (или)  перепланировке и (или) иных работ (нужное указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: ___________________________________.
2. Работы ____________________________________________________________

(перечень произведенных работ по переустройству (перепланировке) 
_____________________________________________________________________

помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, 
_____________________________________________________________________

реставрации помещения)
произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жило-
го (нежилого)  помещения  в  нежилое  (жилое) помещение от  «___» _________ 
20___ года № ____.
3. Представленная проектная документация разработана _________________
_____________________________________________________________________

(указывается наименование проектной организации)
и согласована в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие по-
казатели: _____________________________________________________________

         (указываются характеристики помещения)
_____________________________________________________________________
5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение ____________________
_____________________________________________________________________

(указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ 
_____________________________________________________________________

представленному проекту (проектной документации), соответствие 
установленным строительным нормам и правилам)

Решение приемочной комиссии:
_____________________________________________________________________

(указывается возможность или невозможность осуществления приемки в 
_____________________________________________________________________
эксплуатацию помещения после проведения работ по переустройству и (или) 

перепланировке и (или) иных работ)
    

Председатель комиссии:        ______________      ___________________________ 
                                                                (подпись)               (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              
Члены комиссии:                      ______________      ___________________________ 
                                                                (подпись)               (Ф.И.О. должностного лица)
            ______________      ___________________________ 
                                                                (подпись)               (Ф.И.О. должностного лица)
             ______________      ___________________________ 
                                                                (подпись)               (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

                                                                                               
В  администрацию муниципального образования

Заявление
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

(ненужное зачеркнуть)

от  ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается собственник помещения, либо уполномоченное им лицо)1

                                 
Прошу принять в эксплуатацию после ____________________________________

         (указывается вид производимых работ 
_____________________________________________________________________

в соответствии с уведомлением о переводе помещения)
жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 

(ненужное зачеркнуть)
_____________________________________________________________________,
принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в 
качестве ____________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

№ п/п Наименование документа *Кол-во листов

1.

«__» ___________ 20__ г.          __________________                 __________________
            (дата)                               (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. заявителя)

1
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место 
жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 
фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая 
прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая 
форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к 
заявлению.

Результат рассмотрения заявления прошу:

Выдать на руки в Администрации

Выдать на руки в МФЦ

Направить по почте

Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

___________________                                                                            __________________
(дата)                                                                                                              (подпись)

Приложение № 3
                           к Административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____
В администрацию

муниципального образования
_____________________

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального пред-
принимателя, Ф.И.О. гражданина:
_____________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
_____________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________
на действия (бездействие), решение: ______________________________________
_____________________________________________________________________
Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, реше-
ние, действие (бездействие) которого обжалуется:
_____________________________________________________________________
Существо жалобы: ____________________________________________________
____________________________________________________________________
Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать 
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным ре-
шением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного                        
регламента, нормы законы
_____________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 272                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого поме-
щения, предоставленного по договору социального найма»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 22.05.2019 № 
375 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помеще-
ния, предоставленного по договору социального найма».

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
от   04.04.2022 № 272              

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма»

(сокращенное наименование - Оформление согласия на передачу в поднаем 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма)

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются физические лица, наниматели жилых помещений по договорам социаль-
ного найма.

Представлять интересы заявителя имеют право их представители, действую-
щие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления 
(далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предостав-
ляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центра-
ми предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, 
контактных телефонов, размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администрации: http://mo-koltushi.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия 
на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору соци-
ального найма».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия 
на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору соци-
ального найма».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области. Должностным лицом, ответственным за предо-
ставление муниципальной услуги, является ведущий специалист по жилищным 
вопросам и муниципальному жилищному контролю.

В предоставлении муниципальной услуги участвует:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-

ставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ (при технической 

реализации);
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) – 

в Администрацию, в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъяв-
ления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации» (при тех-
нической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
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тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предо-

ставленного по договору социального найма, в поднаем (приложение № 1 
к административному регламенту);

- выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 12 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 

«Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 

«Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 
- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 
проживание граждан в одной квартире»;

- нормативно-правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявлен ие (приложение № 2 к административному регламенту);
- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение лич-

ности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления 
паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно 
с нанимателем членов семьи, оформленное в установленном законом порядке, 
а также в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится 
в коммунальной квартире, необходимо предоставить согласие всех нанимателей 
(собственников) и проживающих с ними членов семьи;

- 3 экземпляра договора поднайма жилого помещения, предоставленного 
по договору социального найма, в котором должны быть указаны граждане, все-
ляемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также оговорены 
права и обязанности сторон и срок договора;

 - медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых гра-
ждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, тяжелой формы 
хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно. 
При реализации соответствующих видов сведений указанные сведения будут 
запрашиваться посредством межведомственного электронного взаимодействия. 

2.7. Исче рпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационно-
го взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает сле-
дующие документы (сведения):

- договор социального найма жилого помещения;
- сведения о регистрации заявителя по месту жительства.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 адми-

нистративного регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать 

от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих вне-
сение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые нахо-
дятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации 
(за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмо-
тренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ);

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмо-
тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных 
услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предо-
ставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирова-
ние результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю 
с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меро-

приятиях.
2.8. Основания   для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом:
- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, 

и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- текст заявления не поддается прочтению.
2.9.1. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю 

в срок, не превышающий 7 (семи) календарных дней со дня регистрации заявле-
ния в ОМСУ, предоставляющем муниципальную услугу.

Если указанные причины для отказа в приеме документов 
при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, за-
явитель вправе повторно направить заявление с приложением соответствующих 
документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий:

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 админист-
ративного регламента;

- подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
2) Представление неполного комплекта документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставление или представление в неполном объеме документов, опреде-
ленных п. 2.6 административного регламента;

3) Представленные заявителем документы недействительны/указанные 
в заявлении сведения недостоверны:

- выявление в представленных гражданами документах сведений, 
не соответствующих действительности; 

4) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом поме-

щении по договору социального найма, тяжелой формы хронических заболева-
ний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно;

- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно 
с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи общая площадь 
соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее 
учетной нормы, а в коммунальной квартире – менее нормы предоставления;

- отсутствие письменного согласия проживающих с нанимателем членов 
его семьи, а в случае передачи в поднаем жилого помещения, находящегося 
в коммунальной квартире, – согласие всех нанимателей и проживающих совмест-
но с ними членов их семей, всех собственников и проживающих совместно с ними 
членов их семей;

- если нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъ-
явлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма 
и передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке;

- если жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установленном 
порядке непригодным для проживания;

- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудо-
вания для использования в других целях; 

- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома 
с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- подача гражданами заявления об отказе в передаче в поднаем жилого поме-
щения, предоставленного по договору социального найма.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, заявитель вправе обратиться в ОМСУ, предоставляющий муниципальную 
услугу, повторно для получения муниципальной услуги.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов яв-
ляется день поступления заявления и документов должностному лицу 
и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – 1 рабочий день;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – 

1 рабочий день;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО – 1 рабочий день.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная 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 услу-
ги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специаль-
но выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления 
или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных ав-
тотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки спе-
циальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей 
к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, пред-
почтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа 
в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предо-
ставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;2) соблюдение 

времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
Администрации или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо по-
средством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества ока-
зания услуги.

2.16. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
не требуется.  

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-
доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ.

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – не более 1 рабочего дня.

2) проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, подготовка и подпи-
сание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору 
социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней;

3) выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, пре-
доставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотиви-
рованного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 
1 рабочего дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответ-
ственный за обработку входящих документов, принимает представленные 
(направленные) заявителем заявление и документы, выдает заявителю копию 
заявления с входящим номером регистрации заявления в Администрации или 
расписку в получении заявления и документов и регистрирует их в соответствии 
с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию 
в установленном порядке заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Проверка документов на комплектность, направление запросов 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подготовка 
и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного 
по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-
регистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

- проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и 
документов в течение не более 10 рабочих дней с даты окончания первой адми-
нистративной процедуры;

- формирование, направление межведомственного запроса (межведомст-
венных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы межведомственного электронного взаи-
модействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 
не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры;

- подготовка и представление проекта согласия на передачу жилого по-
мещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, 
а также заявления и документов должностному лицу Администрации, ответст-
венному за выдачу и подписание соответствующего согласия.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления 
и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента.  
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3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта согласия на передачу жилого помещения, предоставлен-

ного по договору социального найма; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по 

договору социального найма; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление ре-
зультата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении, в течение 1 рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направле-
ние результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставлен ие муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при 
наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное уси-
ленной квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущен-
ных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего 
опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления 
об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении.

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 предоставле-
нию муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения главой Администрации (заместителем главы 
Администрации) проверок исполнения положений настоящего регламента, иных 
нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным главой Администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается распоряжение Администрации о проведе-
нии проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-

ствий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут от-
ветственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных дейст-
вий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-
чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объ-
еме 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 норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области 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, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления 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 Фе-

дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались 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) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее 
- учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-
ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в выше-
стоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ-
ственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его ра-
ботника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свобо-
ды и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах.

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администра-
цией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ.

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
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представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица 
или индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического 
лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 
от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявите-
лем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 
сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и вре-
мени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также 
о возможности получения документов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного  электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинград-
ской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) докумен-
тооборота в сфере государственных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ
Согласие

на передачу жилого помещения, предоставленного
по договору социального найма, в поднаем

Дано, гр. _____________________________________________________________
                          (Ф.И.О., адрес регистрации)

в  том, что  _________________________________________  дает  согласие  на 
предоставление   занимаемого  Вами  жилого  помещения,  расположенного  по 
адресу: ______________________________________________________________,
предоставленного ___________________________________________ по договору

                            (Ф.И.О. нанимателя)
социального   найма    от «__» __________ _____ года N ______ по   договору 
поднайма от «__» _________ _____ года N _______ гр. _______________________
_____________________________________________________________________.

(Ф.И.О., адрес регистрации)

исполнитель: Фамилия, инициалы,
телефон: 00-00-00

Приложение № 2
к Административному регламенту

                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ                                     
                                       ____________________________________

                                       (фамилия, инициалы руководителя)
                                       от _________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество заявителя
                                                     (нанимателя),

                                       ____________________________________
                                        либо представителя по доверенности,

                                       ____________________________________
                                       с указанием реквизитов доверенности)

                                       ____________________________________
                                       зарегистрированного(ой) по адресу:

                                       ____________________________________
                                       (наименование населенного пункта,

                                       ____________________________________
                                           улицы, номера дома, корпуса,

                                       ____________________________________
                                                квартиры (комнаты)

                                       контактный номер телефона:
                                       ____________________________________

                                
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  дать согласие на передачу занимаемого мною муниципального жилого
помещения   по   договору   социального найма от «__»_________ _______ года N 
________ в поднаем.

__________________                                  _______________________
(Дата)                                                                  (Подпись)

Подпись заявителя ____________________________________________ заверяю.
Специалист одела  ___________________ __________________________________
                                                 (подпись)                                       (Фамилия И.О.)

                                                   «__» __________ 20 __ г.

                                                оборотная сторона заявления

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ___________________________________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий __________ личность _________ серия ________ 
номер ________ выдан _________________________________________________,

                            (кем и когда выдан)
проживающий (ая) по адресу: ____________________________________________
даю  свое  согласие  ___________________________________________________
_  нераспространение   (в   том   числе   передачу)   с  использованием  средств 
автоматизации  и/или  без  использования  таких  средств  моих персональных 
данных в _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________,
(Источник - третье лицо, которому могут быть переданы персональные данные)

а   также   на   систематизацию,   накопление,   хранение,   использование, обезли-
чивание,  блокирование,  уничтожение  с использованием автоматических средст-
ва  и/или  без  использования  таких  средств полученных персональных данных.
Обработка персональных данных осуществляется с целью ____________________
_____________________________________________________________________

Согласие  действует  на  период  выполнения вышеуказанной муниципальной 
услуги  и  период  дальнейшего хранения документов на срок, предусмотренный 
действующим законодательством.

__________________                                    _____________________
 (Дата)                                                               (Подпись)

                                                      «__» _______ 20 __ г.

Приложение № 3
к Административному регламенту

 Расписка
в получении документов

Выдана в подтверждение того, что гр. ____________________________________
                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)
_____________________________________________, ______________________
                                                                      (дата рождения)
паспорт серии __________ N __________, постоянно зарегистрирован по адресу:
_____________________________________________________________________,

(адрес регистрации)
для    предоставления    муниципальной  услуги  «Оформление согласия 
на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору 
социального найма» сдал в ______________________________________________
_____, следующие документы:

N 
п/п

Наименование 
документа

Вид документа (ори-
гинал, нотариальная 
копия, ксерокопия)

Реквизиты доку-
мента (дата выдачи, 
N, кем выдан, иное)

Количество 
листов

Всего принято ____________________ документов на ________________ листах.

Документы сдал: _________________________________ «__» ___________ 20 __ г.
                                 (подпись) (Ф.И.О.)
 
Документы принял: ______________________________ «__» ___________ 20 __ г.
                              (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 4
к административному регламенту

___________________________
___________________________
___________________________
(контактные данные заявителя 

                          адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Глава Администрации       _________________

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 273                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном доме»

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 26.04.2019 № 
318 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме».

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
от   04.04.2022 №  273

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

(Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»)

 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме (далее - административный регла-
мент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предо-
ставлении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются: наниматель, либо собственник помещения (физическое или юри-
дическое лицо), имеющий намерение предъявить после переустройства 
и (или) перепланировки помещение в многоквартирном доме.

1.2.  Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных 

на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-

летних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверен-

ности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального обра-

зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – администрация), предоставляющей муници-
пальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Ор-
ганизации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы,  контактных телефо-
нах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услу-
ги (в доступном для заявителей месте), 

- на сайте администрации: http://mo-koltushi.ru;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской об-

ласти «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

- в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Полн ое наименование муниципальной услуги: Прием в эксплуатацию по-
сле переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация город-
ского/сельского поселения/городского округа Ленинградской области 
по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 
в многоквартирном доме. Должностным лицом, ответственным за предоставле-
ние муниципальной услуги, является ведущий специалист по жилищным вопро-
сам и муниципальному жилищному контролю.

Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме осуществляется приемочной комиссией 
по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме (далее – Комиссия), являющейся постоянно 
действующим органом администрации, уполномоченным принимать решения 
по указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии 
с Положением о комиссии, утвержденным администрацией.

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципаль-
ной услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимаются:

1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ;
- в электронной форме через сайт администрации (при технической реали-

зации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» 

(при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время 

в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема 
заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление лич-
ности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного до-
кумента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации 
в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, пред-
усмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных го-
сударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой систе-
мой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений 
о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометри-
ческим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
акт комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переу-

стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме согласно 
Приложению № 2 к административному регламенту.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):

1) при личной явке:
в администрации;
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в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализа-

ции).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положитель-

ном решении формируется реестровая запись в информационной системе, то 
результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится 
в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической воз-
можности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                   
19 рабочих дней от даты поступления (регистрации) заявления в администрацию.

2.5. Пр авовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

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

1) заявление о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обра-
щении физического лица);

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены 
нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обра-
щении юридического лица);

4) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя (в случае необходимости). 

5) копии исполнительной документации на производство строительно-мон-
тажных работ по переустройству и (или) перепланировке переустраиваемого 
и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме: копию договора 
подряда, копию акта скрытых работ, копию журнала производства работ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомст-
венных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услу-
ги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) 
и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния в многоквартирном доме;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепла-
нируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистриро-
вано в Едином государственном реестре недвижимости.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные 
в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Не-
представление заявителем указанного документа не является основанием для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоу-
правления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым усло-
вием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную 
услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его 
заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведен-
ных мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

В приеме документов о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме может быть отказано в сле-
дующих случаях:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии 
с административным регламентом:

-  в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) 

гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося 
за предоставлением муниципальной услуги;

- текст в заявлении не поддается прочтению;
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего админис-
тративного регламента;

2)Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- представления документов в ненадлежащий орган;
3)Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом:
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет в администрации:

- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий 

день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ» 

в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в  администрацию;

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день 
с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная 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.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в спе-
циально выделенных для этих целей помещениях администрации или 
в многофункциональных центрах.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены много-
функциональные центры, располагается бесплатная парковка для автомобильно-
го транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование  администрации,  а также информацию 
о режиме его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и (или) ПГУ ЛО.

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу;

7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексно-
го запроса.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 

результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц админи-

страции, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-

лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством мно-
гофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-
функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок приема 
в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-
гоквартирном доме и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 
рабочий день;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих 
дней;

- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме – 2 
рабочих дня;

- направление акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завер-
шения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме – 1 рабочий день.

3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

в администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настояще-
го административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принима-
ет представленные (направленные) заявителем заявление и документы 
и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленны-
ми в администрации, не позднее 1 рабочего дня со дня поступления.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через 
ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностным 
регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или 
ЕПГУ, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, вы-
дается копия заявления с входящим номером регистрации заявления в Адми-
нистрации расписка в получении документов, копий документов с указанием их 
перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы долж-
ностного лица. Датой получения документов считаются дата представления пол-
ного комплекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабо-
чего дня. 

3.1.2.3. Лицо,  ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Крите рием принятия решения является соответствие заявления требо-
ваниям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистра-
ция (отказ в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 
также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам решения о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
в порядке, предусмотренном пунктом 2.7 настоящего административно-
го регламента в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) пе-
репланированного помещения в многоквартирном доме в течение 15 рабочих 
дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, пред-
усмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.4. Издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтвержде-
нии завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта 

акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

рассмотрение проекта акта, а также заявления и представленных до-
кументов должностным лицом, ответственным за принятие и подписа-
ние соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе 
в предоставлении услуги), в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй ад-
министративной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего акта.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, пред-
усмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме согласно При-
ложению № 2.

3.1.5. Направление акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении 
завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание акта 
Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, являющегося ре-
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зультатом предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность
 и (или) максимальный срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-
рует результат предоставления муниципальной услуги: акт Комиссии 
о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме не позднее 1 рабочего дня 
с даты  подписания акта Комиссии о завершении (отказе в подтвержде-
нии завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направля-
ет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты подписания акта Комиссии 
о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым 
отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направля-
ет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) администрация направляет способом, указанным в заявле-
нии о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре-
бования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения главой администрации (заместителем главы админис-
трации) проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным распоряжением администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдель-
ный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 

проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 

по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также 
в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной про-
верки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения 
подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документо-
оборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг издается распоряжение администрации.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные                   
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внепла-
новой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 
в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдением требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения админи-
стративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется руково-
дителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламен-
та в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области.

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

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления 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 Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра 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 заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной, 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) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба согласно Приложению № 3 подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). 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 орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных 
статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

5.7. 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 предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы:

− в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

− в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-
вителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.»

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной  услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:



Колтушский Вестник 27№6 (269) от 05.04.2022 года

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-
ния заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-
доставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, 
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ 
ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявите-
лю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное 
лицо администрации, ответственное за выполнение административной про-
цедуры, передает специалисту МФЦ работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в 
соответствующее МФЦ обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат 
предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем до-
кументов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в ГБУ ЛО «МФЦ».

Приложение № 1
к Административному регламенту 

В Администрацию
______________________________________

Заявление
о приеме в эксплуатацию

после переустройства и (или) перепланировки
помещения в многоквартирном доме

от  ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, 
либо собственники помещения, находящегося в общей собственности 
двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц 
не уполномочен в  установленном порядке представлять их интересы) 1

Место нахождения помещения в многоквартирном доме:  ____________________
_____________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
_____________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
_____________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения в многоквартирном доме:  ______________________
_____________________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после ____________________________________
_____________________________________________________________________
(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное 

указать)
помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании  _____________
_____________________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)
Ремонтные работы производились на основании:
1. Решения «О согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме» от _______________________ № ________.
2. Представленного проекта (проектной документации), выполненной _________
_____________________________________________________________________

(указывается наименование проектной организации, номер лицензии на 
производство данного вида работ)

1. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место 
жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 
фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая 
прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая 
форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество 
лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к 
заявлению.
Дополнительно может указываться адрес электронной почты

3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись __________________
_____________________________________________________________________

(указывается наименование подрядной организации, номер лицензии на 
производство данного вида работ)

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию завершенное переустройством и 
(или) перепланировкой помещения в многоквартирном доме имеет следующие 
показатели: 
_____________________________________________________________________

(указываются параметры помещения, выявленные по данным инвентаризации 
после переустройства и (или) перепланировки помещения)

Установленное в помещении оборудование соответствует проекту (проектной 
документации) и имеет соответствующие сертификаты качества.

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ п/п Наименование документа Количество
листов  *

Подпись лица, подавшего заявление:

« » 20 г.
(дата) (подпись 

заявителя)
(расшифровка 

подписи заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу:

Выдать на руки в Администрации

Выдать на руки в МФЦ

Направить по почте

Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

___________________                                                               ____________________
              (дата)                                                                                            (подпись)

* данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной форме 
через ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2
к Административному регламенту

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме 
(ненужное зачеркнуть)

«__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    
председателя:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения в многоквартирном доме после проведения работ 
по его переустройству  и   (или)  перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: ____________________________________.
2. Работы _____________________________________________________________

(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого помещения)

_____________________________________________________________________
произведены на основании ______________________________________________
_____________________________________________________________________
3. Представленный проект разработан ____________________________________
_____________________________________________________________________ 

(указывается наименование проектной организации)
и согласован в установленном порядке.

4. Предъявленное  к приему в эксплуатацию жилое помещение имеет следующие 
показатели: ___________________________________________________________
(указываются характеристики помещения)
_____________________________________________________________________
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение в многоквартирном доме 
_____________________________________________________________________

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту,
_____________________________________________________________________

соответствие нормам действующего законодательства РФ)
Решение приемочной комиссии:
_____________________________________________________________________

(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 
_____________________________________________________________________ 
помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству 

и (или) перепланировке)
    
Председатель комиссии:      ________________      _____________________________ 

                                                     (подпись)                    (Ф.И.О. должностного лица)
 Члены комиссии:                         ________________      _____________________________ 

                                                     (подпись)                    (Ф.И.О. должностного лица)
       ________________      _____________________________ 

                                                     (подпись)                    (Ф.И.О. должностного лица)                                                                             
        ________________      _____________________________ 

                                                     (подпись)                    (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              

Приложение № 3
к Административному регламенту 

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
государственных служащих
ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию
муниципального образования

_____________________
ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального пред-
принимателя, Ф.И.О. гражданина:
_____________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)

_____________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
_____________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица _________________________________
на действия (бездействие), решение: ______________________________________
_____________________________________________________________________

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

_____________________________________________________________________
Существо жалобы: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________
Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать 
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным ре-
шением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного                          
регламента, нормы законы
_____________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

КОЛТУШСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.04.2022 № 274                                                                                    дер.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомо-
бильным дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, 
масса которого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось которого более чем 
на два процента превышают допустимую массу транспортного средства и(или) 
допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногабаритного транспортного средст-
ва в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 
257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

 
В соответствии с частями 4, 9, 10, 10.2, 11 статьи 31 Федерального закона от 8 

ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятель-
ности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законода-
тельные акты Российской Федерации», приказом Министерства транспорта Рос-
сийской Федерации от 5 июня 2019 года № 167 «Об утверждении порядка выдачи 
специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесно-
го и (или) крупногабаритного транспортного средства»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным 
дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, масса кото-
рого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось которого более чем на два про-
цента превышают допустимую массу транспортного средства и(или) допустимую 
нагрузку на ось, и(или) крупногабаритного транспортного средства в случаях, 
предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об 
автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 05.10.2017 
№321 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги  «Выдача специального разрешения на движение транспорт-
ных средств органом местного самоуправления поселения, в случае, если мар-
шрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства проходят по автомобильным дорогам местного значения поселения, при 
условии, что маршрут указанного транспортного средства проходит в границах 
этого поселения и маршрут, часть маршрута не проходят по автомобильным до-
рогам федерального, регионального или межмуниципального, местного значения 
муниципального района, участкам таких автомобильных дорог».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить  

на официальном сайте МО Колтушское СП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заме-
стителя главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству и безопас-
ности.

Глава администрации                                                                 А.В. Комарницкая

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

МО Колтушское СП
от   04.04.2022 № 274              

(Приложение)

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального 

разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения 
тяжеловесного транспортного средства, масса которого с грузом или без 

груза и(или) нагрузка на ось которого более чем на два процента превышают 
допустимую массу транспортного средства и(или) допустимую нагрузку 

на ось, и(или) крупногабаритного транспортного средства в случаях, 
предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об 
автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений 

в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
(Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального 

разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства»)

            
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент (далее – Регламент) устанавливает поря-
док и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Для целей настоящего регламента под понятием владельца транспортного 
средства в соответствии с гражданским законодательством (пункт 1 статьи 1079 
Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 1 Федерального закона от 
25 апреля 2002 года № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответ-
ственности владельцев транспортных средств») понимается собственник транс-
портного средства, а также лицо, владеющее транспортным средством на праве 
хозяйственного ведения или праве оперативного управления либо на ином закон-
ном основании (право аренды, доверенность на право управления транспортным 
средством, распоряжение соответствующего органа о передаче этому лицу транс-
портного средства и т.п.).

 1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются:

 - юридические лица – владельцы тяжеловесных транспортных средств, масса 
которых с грузом или без груза и (или) нагрузка на ось которого более чем на два 
процента превышают допустимую массу транспортного средства и (или) допу-
стимую нагрузку на ось, и (или) крупногабаритных транспортных средств (далее 
– владелец транспортного средства);

 - физические лица – владельцы тяжеловесных транспортных средств, масса 
которых с грузом или без груза и (или) нагрузка на ось которого более чем на два 
процента превышают допустимую массу транспортного средства и (или) допу-
стимую нагрузку на ось, и (или) крупногабаритных транспортных средств (далее 
- владелец транспортного средства).

 Представлять интересы заявителя имеют право:
 от имени юридических лиц:
 - лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверен-

ности;
от имени физических лиц:
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-

ности или договоре.
1.3. Информация о месте нахождения органов исполнительной власти (далее 

- ОИВ), органах местного самоуправления (далее – ОМСУ), организациях, участ-
вующих в предоставлении муниципальной услуги и не являющихся многофунк-
циональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее 
- сведения информационного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги;

на сайте ОМСУ: http://mo-koltushi.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; на Портале государст-
венных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ 
ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / 
www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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 2.1. Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименова-

ние услуги.
Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального разре-

шения на движение по автомобильным дорогам  местного значения тяжеловесно-
го транспортного средства, масса которого с грузом или без груза и(или) нагрузка 
на ось которого более чем на два процента превышают допустимую массу транс-
портного средства и (или) допустимую нагрузку на ось, и (или) крупногабаритно-
го транспортного средства органом местного самоуправления, в случаях, предус-
мотренных Федеральным законом от 08.11.2007  № 257-ФЗ «Об автомобильных 
дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 08.11.2007 
№ 257-ФЗ, муниципальная услуга).

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального 
разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжело-
весного и (или) крупногабаритного транспортного средства».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее также ОМСУ, администрация).                    

Должностным лицом, ответственным  за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по дорожному хозяйству.

При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет 
взаимодействие с:

- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным осуществ-
лять контрольные, надзорные и разрешительные функции в области обеспечения 
безопасности дорожного движения (Управление ГИБДД Главного управления 
МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области);

- организациями, осуществляющими оценку технического состояния авто-
мобильных дорог, их укрепление, принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций;

- Комитетом по дорожному хозяйству Ленинградской области;
- ГКУ «Управление автомобильных дорог Ленинградской области» (ГКУ «Ле-

навтодор»);  
- владельцами автомобильных дорог.
Федеральные органы исполнительной власти, органы местного самоуправле-

ния, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в по-
рядке межведомственного информационного взаимодействия:

Федеральная налоговая служба Российской Федерации;
Федеральное казначейство;
Управление Государственной инспекции безопасности дорожного движения 

ГУ МВД РФ по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области.
ПАО «РЖД»;
администрации органов местного самоуправления Ленинградской области;
владельцы автомобильных дорог.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют филиалы, отделы и уда-

ленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ», расположенные на территории Ленин-
градской области (далее – МФЦ).

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-
ставлении услуги следующими способами:

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОИВ/ОМСУ/Организацию, в МФЦ (при 
технической реализации);

2) по телефону – в ОИВ/ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОИВ/ОМСУ/Организации – в ОИВ/ОМСУ/Организацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в ОИВ/ОМСУ/Организации или МФЦ графика приема 
заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, 
ГБУ ЛО «МФЦ» (при технической реализации) с использованием информацион-
ных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 
о защите информации».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
В случае положительного решения результатом предоставления муниципаль-

ной услуги является выдача специального разрешения на движение по автомо-
бильным дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, 
масса которого с грузом или без груза и (или) нагрузка на ось которого более чем 
на два процента превышают допустимую массу транспортного средства и (или) 
допустимую нагрузку на ось, и (или) крупногабаритного транспортного средства 
(далее – специальное разрешение).

В случае отрицательного решения результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

- принятие решения о переадресации заявления о выдаче специального разре-
шения в компетентный орган;

- принятие решения об отказе в выдаче специального разрешения.
Форма документа, предоставляемого заявителю по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги:
- специальное разрешение на движение по автомобильным дорогам местно-

го значения тяжеловесного транспортного средства, масса которого с грузом или 
без груза и (или) нагрузка на ось которого более чем на два процента превышают 
допустимую массу транспортного средства и (или) допустимую нагрузку на ось, 
и(или) крупногабаритного транспортного средства;

- уведомление о переадресации заявления о выдаче разрешения в компетент-
ный орган;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения.
Формы документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги, указаны в приложении 3 к настоящему Регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-

ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Специальное разрешение в случае, если требуется согласование только вла-

дельцев автомобильных дорог, и при наличии соответствующих согласований 
выдается:

в срок, не превышающий 11 рабочих дней с даты регистрации заявления;
в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с 

Госавтоинспекцией – в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления.
В случае если для движения по автомобильным дорогам местного значения 

тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется 
оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или приня-
тие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также 
пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуника-
ций, срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения 
указанных мероприятий.

В случае отсутствия возможности использования Портала и (или) единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия срок выдачи специ-
ального разрешения увеличивается на срок доставки документов Почтой России.

Специальное разрешение на движение тяжеловесного и (или) крупногабарит-
ного транспортного средства для перевозки грузов, направляемых по решению 
ОМСУ для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, крупных аварий 
выдается в течение одного дня с момента регистрации заявления о выдаче такого 
специального разрешения.

Заявления по экстренному пропуску крупногабаритных и (или) тяжеловес-
ных транспортных средств, направляемых для ликвидации последствий чрезвы-
чайных ситуаций, а также специализированных транспортных средств телевизи-
онных компаний (передвижных телевизионных станций, состоящих из основно-
го и вспомогательного транспортного средства (ПТС), груз которых составляет 
оборудование, необходимое для проведения съемок, и мобильных энергетиче-
ских комплексов (МЭК)), направляемых на проведение съемок и трансляций, 
рассматриваются ОМСУ в оперативном порядке в течение одного рабочего дня с 
предъявлением копий платежных документов, подтверждающих оплату государ-
ственной пошлины за выдачу специального разрешения, платежей за возмеще-

ние вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным 
средством.

Если при рассмотрении заявления на осуществление данного вида перевозки 
установлено, что ОМСУ не уполномочен принимать решение о выдаче разреше-
ния, такое заявление в 5-дневный срок переадресовывается для рассмотрения 
уполномоченному на это органу с соответствующим уведомлением об этом за-
явителя.

По постоянному маршруту движения тяжеловесного и(или) крупногабарит-
ного транспортного средства по автомобильным дорогам, установленному в со-
ответствии с частью 9 статьи 31 Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об 
автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», 
выдача специального разрешения на перевозку крупногабаритных грузов по та-
кому маршруту осуществляется в срок не более трех рабочих дней со дня согла-
сования Госавтоинспекцией, тяжеловесных грузов – не более трех рабочих дней 
со дня предоставления документа, подтверждающего оплату возмещения вреда, 
причиняемого тяжеловесным транспортным средством.

В случае если нагрузка на ось тяжеловесного транспортного средства превы-
шает допустимую нагрузку на ось транспортного средства более чем на два про-
цента, но не более чем на десять процентов, специальное разрешение на движение 
такого транспортного средства по установленному постоянному маршруту, в том 
числе в электронной форме, выдается в упрощенном порядке. 

ОМСУ, осуществляющий выдачу указанного специального разрешения в 
упрощенном порядке, доводит до заявителя размер платы в счет возмещения 
вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, в течение одного 
рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче указанного специального 
разрешения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 

дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в от-
дельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»;
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая);
Постановление Правительства Российской Федерации от 31.01.2020 № 67 «Об 

утверждении Правил возмещения вреда, причиняемого тяжеловесными транс-
портными средствами, об изменении и признании утратившими силу некоторых 
актов Правительства Российской Федерации»;

Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 05.06.2019          № 
167 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспорт-
ного средства»;

Приказ Минтранса России от 21.09.2016 № 272 «Об утверждении Порядка 
выдачи специальных разрешений на проезд крупногабаритных транспортных 
средств и (или) тяжеловесных транспортных средств, масса с грузом или без груза 
и (или) нагрузка на ось или группу осей которых превышают более чем на два 
процента допустимую массу транспортного средства и (или) допустимую нагруз-
ку на ось или группу осей транспортного средства, осуществляющих междуна-
родные автомобильные перевозки грузов, в том числе по постоянным маршру-
там, и о внесении изменений в приказ Минтранса России от 24 июля 2012 г. № 
258 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»;

Постановление Правительства Ленинградской области от 22.06.2020 № 420  
«Об определении размера вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным 
средством, в случае движения указанного транспортного средства по автомо-
бильным дорогам общего пользования регионального или межмуниципального 
значения»;

Устав МО Колтушское СП.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

К исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, относятся:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением 1 к Ре-
гламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического 

или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
5) копия документов каждого транспортного средства (паспорт транспорт-

ного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства, паспорт 
самоходной машины), с использованием которого планируется поездка;

6) схема тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства 
(автопоезда) с изображением размещения груза (при наличии груза) (рекомен-
дуемый образец схемы приведен в приложении 3 к Порядку выдачи специально-
го разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства, утвержденного приказом Минтран-
са России от 05.06.2019 № 167 (далее – Порядок). На схеме изображается транс-
портное средство, планируемое к участию в перевозке, его габариты с грузом (при 
наличии груза), количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и 
колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения 
нагрузки по длине оси – распределение на отдельные колеса, а также при наличии 
груза – габариты груза, расположение груза на транспортном средстве, погрузоч-
ная высота, свес (при наличии) (изображается вид в профиль, сзади), способы, 
места крепления груза;

7) сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в 
транспортном положении (в случае перевозки груза) – сведения изготовителя, 
производителя груза, эксплуатационные документы, содержащие информацию о 
весогабаритных параметрах груза;

8) копия ранее выданного специального разрешения, срок действия которого 
на момент подачи заявления не истек, – в случае повторной подачи заявления на 
движение крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) 
своим ходом в период с марта по сентябрь в пределах одного муниципального 
образования при наличии действующего специального разрешения на данное 
транспортное средство.

В случае если заявление подается повторно в порядке, предусмотренном абза-
цем четвертым пункта 4 Порядка, документы, указанные в подпунктах 5 – 7 насто-
ящего пункта, к заявлению не прилагаются.

Заявление, схема транспортного средства (автопоезда), а также копии доку-
ментов, указанных в подпунктах 5, 8 настоящего пункта, должны быть подписаны 
заявителем (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или ру-
ководителем (иным уполномоченным лицом) и заверены печатью (при наличии) 
(для юридических лиц).

Заявление может быть исполнено в бумажном виде или в электронном виде, 
заверенном электронной цифровой подписью. Тип приобщаемых документов - 
электронный, многостраничный pdf, расширением 150 pdi, в черно-белом или се-
ром цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юри-
дических лиц), из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей (для индивидуальных предпринимателей);

2) согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего пере-
возки тяжеловесных грузов, от Управления Государственной инспекции безопас-
ности дорожного движения ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинград-
ской области, ПАО «РЖД», администраций органов местного самоуправления 
Ленинградской области, владельцев автомобильных дорог;

3) копии платежных документов, подтверждающих оплату государственной 
пошлины за выдачу специального разрешения;

4) копии платежных документов за возмещение вреда, причиняемого транс-
портным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесных грузов, автомо-
бильным дорогам.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) под-
ведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-
ных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения 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, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность 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 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления государственной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

2) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

заявление не содержит сведений, установленных пунктом 2.6 настоящего Ре-
гламента;

3) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом:

прилагаемые к заявлению документы не соответствуют требованиям пункта 
2.6 настоящего Регламента.

В случае принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, ОМСУ обязано незамедлительно проин-
формировать заявителя о принятом решении путем направления письменного 
уведомления с указанием оснований принятия данного решения.

В случае подачи заявления с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО информирование 
заявителя о принятом решении происходит через личный кабинет заявителя.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги.

1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- ОМСУ не вправе выдавать специальное разрешение по заявленному мар-

шруту;
- установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены;
- при согласовании маршрута установлена невозможность осуществления 

движения по заявленному маршруту тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства с заявленными техническими характеристиками в связи 
с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения 
или инженерных коммуникаций, а также по требованиям безопасности дорож-
ного движения;

- отсутствует согласие заявителя на:
проведение оценки технического состояния автомобильной дороги согласно 

пункту 27 Порядка;
принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную 

дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, определенных согласно прове-
денной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных 
законодательством случаях;

укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по об-
устройству автомобильных дорог или их участков, определенных согласно прове-
денной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных 
законодательством случаях;

- крупногабаритная сельскохозяйственная техника (комбайн, трактор) в слу-
чае повторной подачи заявления в соответствии с подпунктом 5 пункта 9 Порядка 
является тяжеловесным транспортным средством;

- отсутствует согласование владельцев автомобильных дорог или согласую-
щих организаций, если не требуется разработка специального проекта и(или) 
проекта организации дорожного движения;

- отсутствует специальный проект, проект организации дорожного движения 
(при необходимости);

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны:

информация о государственной регистрации в качестве индивидуального 
предпринимателя или юридического лица не совпадает с соответствующей ин-
формацией, указанной в заявлении;

сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют тех-
ническим характеристикам транспортного средства и груза, а также технической 
возможности осуществления заявленной перевозки;

3) Отсутствие оплаты за предоставление муниципальной услуги:
- заявитель не произвел оплату оценки технического состояния автомобиль-

ных дорог, их укрепления в случае, если такие работы были проведены по согла-
сованию с заявителем, и не предоставил копии платежных документов, подтвер-
ждающих такую оплату;

 - заявитель не произвел оплату принятия специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций, если такие работы были проведены 
по согласованию с заявителем, и не предоставил копии платежных документов, 
подтверждающих такую оплату;
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- заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомо-
бильным дорогам тяжеловесным транспортным средством, и не предоставил ко-
пии платежных документов, подтверждающих такую оплату;

4) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- отсутствуют оригиналы заявления и схемы автопоезда на момент выдачи 
специального разрешения, заверенных регистрационных документов транспорт-
ного средства в случае, если заявление и документы направлялись в уполномо-
ченный орган.

ОМСУ, принявшее решение об отказе в выдаче специального разрешения, 
посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, ука-
занному в заявлении, информирует заявителя о принятом решении, указав осно-
вания принятия данного решения.

ОМСУ в случае принятия решения об отказе в выдаче специального разреше-
ния по основаниям, указанным в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, посредст-
вом почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в 
заявлении, информирует заявителя в течение четырех рабочих дней со дня реги-
страции заявления.

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

2.11.1. За выдачу специального разрешения уплачивается государственная 
пошлина в соответствии с пунктом 111 части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса 
Российской Федерации в размере 1600 рублей.

2.11.2. Заявители уплачивают плату в счет возмещения вреда, причиняемого 
автомобильным дорогам местного значения тяжеловесным транспортным сред-
ством. Расчет платы осуществляется в соответствии с Правилами возмещения 
вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами, утвержден-
ными постановлением Правительства Российской Федерации от 31.01.2020 № 67 
(далее – Правила), с применением размеров вреда, определенных ОМСУ и рассчи-
танных в соответствии с Методикой расчета размера вреда, причиняемого тяже-
ловесными транспортными средствами (приложение к Правилам).

2.11.3. Заявители возмещают расходы на укрепление автомобильных дорог 
или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их 
участков в случае, если для движения тяжеловесного транспортного средства 
и(или) крупногабаритных транспортных средств требуется оценка технического 
состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер 
по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих авто-
мобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций в соответствии с 
пунктом 14 статьи 31 Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ.

2.11.4. Заявители уплачивают плату, в том числе государственную пошлину 
при предоставлении муниципальной услуги, самостоятельно в безналичной фор-
ме со своих банковских счетов, открытых в кредитных организациях, филиалах 
кредитных организаций, учреждениях Банка России. Образцы платежных по-
ручений установленной формы с указанием реквизитов перечисления платы, в 
том числе государственной пошлины размещаются на информационном стенде в 
ОМСУ, а также на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуника-
ционной сети «Интернет».

2.11.5. Заявитель вправе оплатить государственную пошлину за предоставле-
ние муниципальной услуги через ЕПГУ или ПГУ ЛО по предварительно запол-
ненным ОМСУ реквизитам. При оплате услуги заявителю обеспечивается воз-
можность сохранения и печати платежного документа, а также информирование 
о совершении факта оплаты.

Размеры государственной пошлины применяются с учетом коэффициента 0,7 
в случае подачи заявления и уплаты соответствующей государственной пошлины 
с использованием ЕПГУ или ПГУ ЛО в соответствии с частью 4 статьи 333.35 На-
логового кодекса Российской Федерации.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  
услуги составляет в ОМСУ:

при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления 

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

передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях ОМСУ или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию ОМСУ, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранс-
портных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором разме-
щен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работниками ОМСУ, МФЦ инвалидам оказывает-
ся помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

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

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для 
ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярских принадлежностей, а также информацион-
ными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ОМСУ, по-
средством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО;

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу;

7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексно-
го запроса.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14 Регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на получение муници-
пальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ 
или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ, 
поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки каче-
ства оказания услуги.

2.16. Информация об услугах, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги.

Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется.

Получения согласований, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальных услуг, предоставляемых в ОМСУ, а также получение резуль-
татов предоставления таких услуг осуществляются в любом предоставляющем 
такие услуги ОМСУ или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 
Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области 
по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания 
(для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 
нахождения (для юридических лиц). Предоставление услуги по экстерриториаль-
ному принципу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не пред-
усмотрено. 

3. Состав, последовател ьность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 
рабочий день;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение 
4 рабочих дней со дня регистрации заявления;

согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит 
такой маршрут, – в течение 4 рабочих дней с даты поступления запроса от ОМСУ;

согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства с Госавтоинспекцией в течение 4 рабочих дней с даты реги-
страции запроса, полученного от ОМСУ в случае движения крупногабаритного 
транспортного средства, а также тяжеловесного транспортного средства в случа-
ях, если для движения тяжеловесного транспортного средства требуются укре-
пление отдельных участков автомобильных дорог, принятие специальных мер 
по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инже-
нерных коммуникаций в пределах маршрута транспортного средства, изменение 
организации дорожного движения по маршруту тяжеловесного и(или) крупно-
габаритного транспортного средства, введение ограничений в отношении дви-
жения других транспортных средств по требованиям обеспечения безопасности 
дорожного движения;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;

выдача специального разрешения – 1 рабочий день.
Общий срок для выдачи специального разрешения в случае, если требуется 

согласование только владельцев автомобильных дорог, не должен превышать 11 
рабочих дней с даты регистрации заявления, а в случае необходимости согласова-
ния маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией – 15 рабочих дней с 
даты регистрации заявления.

В случае если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства требуется принятие специальных мер по обустройству пере-
секающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, 
согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного 
средства, для движения которого требуется оценка технического состояния авто-
мобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций, осуществляется в порядке, установ-
ленном главой V Порядка. В таком случае срок выдачи специального разрешения 
увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры «прием и реги-
страция заявления о предоставлении муниципальной услуги» является поступле-
ние в ОМСУ непосредственно от заявителя, почтовым отправлением, через МФЦ 
или в электронной форме на адрес электронной почты ОМСУ в сети «Интернет» 
либо через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО или на ЕПГУ заявления и при-
лагаемых к нему документов по форме согласно приложению 1.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: специалист ОМСУ, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), принимает пред-
ставленные (направленные) заявителем заявление и документы.

Специалист при приеме заявления проверяет наличие перечня необходимых 
документов, правильность их оформления и наличие необходимых реквизитов. В 
отношении водителя транспортного средства Специалист получает информацию 
о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя 
или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федера-
ции, с использованием единой системы межведомственного электронного взаи-
модействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, исклю-
чая требование этих документов у заявителя.

После проверки документов специалист:
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-

ных пунктом 2.9 настоящего Регламента, возвращает документы заявителю, не-
замедлительно информирует заявителя о принятом решении путем направления 
письменного уведомления с указанием оснований принятия данного решения;

в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных 2.9 настоящего Регламента, регистрирует заявление и приложенные к 
нему документы в журнале регистрации заявлений на выдачу специальных раз-
решений (далее – журнал регистрации заявлений).

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов в журнале регистрации заявлений.

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов в журнале регистрации заявлений.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дей-

ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, со-
держащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соот-
ветствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги в течение 
4 рабочих дней с даты регистрации заявления.

Специалист осуществляет проверку наличия перечня необходимых докумен-
тов, правильность их оформления и наличие необходимых реквизитов, а именно:

1) наличие полномочий ОМСУ на выдачу специального разрешения по заяв-
ленному маршруту;

2) сведений, предоставленных в заявлении и документах, на соответствие тех-
нических характеристик транспортного средства и груза (при наличии груза), а 
также технической возможности осуществления движения тяжеловесного и(или) 
крупногабаритного транспортного средства по заявленному маршруту;

3) информации о государственной регистрации в качестве индивидуального 
предпринимателя или юридического лица (для российских перевозчиков) с ис-
пользованием единой системы межведомственного электронного взаимодейст-
вия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электрон-
ного взаимодействия;

4) сведений о соблюдении требований о перевозке делимого груза.
Максимальный срок выполнения административного действия – 4 рабочих 

дня с даты регистрации заявления.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 

на получение муниципальной услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения адми нистративной процедуры: переход к про-

цедуре согласования маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства или отказ в выдаче специального разрешения в случае, если:

1) ОМСУ не вправе выдавать специальное разрешение по заявленному мар-
шруту;

2) сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют 
техническим характеристикам транспортного средства и груза, а также техниче-
ской возможности осуществления заявленной перевозки;

3) информация о государственной регистрации в качестве индивидуального 
предпринимателя или юридического лица не совпадает с соответствующей ин-
формацией, указанной в заявлении;

4) установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены.
В случае принятия решения об отказе в выдаче специального разрешения спе-

циалист в течение 4 рабочих дней с даты регистрации заявления уведомляет об 
этом заявителя. В случае подачи заявления через Портал посредством сети Ин-
тернет информирование о принятом решении происходит через личный кабинет 
заявителя на Портале.

3.1.4. Согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного 
транспортного средства.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: отсутствие 
оснований для отказа в выдаче спецразрешения, перечисленных в пп. 3.1.3.5 на-
стоящего Регламента.

3.1.4.2. Содержание административно го действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: со-
гласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного 
средства с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит такой мар-
шрут (далее – владельцы автомобильных дорог), согласование маршрута крупно-
габаритного транспортного средства с владельцами автомобильных дорог и с Го-
савтоинспекцией, согласование маршрута тяжеловесного транспортного средства 
с Госавтоинспекцией в случаях, если для движения тяжеловесного транспортного 
средства требуется: укрепление отдельных участков автомобильных дорог; при-
нятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих 
их сооружений и инженерных коммуникаций в пределах маршрута транспорт-
ного средства; изменение организации дорожного движения по маршруту тя-
желовесного и(или) крупногабаритного транспортного средства; введение огра-
ничений в отношении движения других транспортных средств по требованиям 
обеспечения безопасности дорожного движения.

1 действие: согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного 
транспортного средства с владельцами автомобильных дорог.

ОМСУ в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления:
1) устанавливает путь следования по заявленному маршруту;
2) определяет владельцев автомобильных дорог по пути следования заявлен-

ного маршрута;
3) направляет в адрес владельцев автомобильных дорог, по дорогам которых 

проходит данный маршрут, часть маршрута, запрос на согласование маршрута тя-
желовесного и(или) крупногабаритного транспортного средства, в котором ука-
зываются: наименование органа, направившего запрос; исходящий номер и дата 
запроса; вид перевозки; маршрут движения (участок маршрута); наименование 
и адрес владельца транспортного средства; марка и модель транспортного сред-
ства, государственный регистрационный номер транспортного средства; предпо-
лагаемый срок и количество поездок; характеристика груза (при наличии груза) 
(полное наименование, марка, модель, габариты, масса); параметры транспортно-
го средства (автопоезда) (расстояние между осями, нагрузки на оси, количество 
осей, масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом, габариты 
транспортного средства (автопоезда)); необходимость автомобиля прикрытия 
(сопровождения), предполагаемая скорость движения (в случае направления за-
проса на бумажном носителе); подпись должностного лица.

Запрос, указанный в подпункте 3 пункта 16 настоящего Порядка, регистри-
руется владельцем автомобильной дороги в течение одного рабочего дня с даты 
его поступления.

Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства проводится владельцами автомобильных дорог в течение 
четырех рабочих дней с даты поступления от уполномоченного органа запроса, 
указанного в подпункте 3 пункта 16 Порядка.

При согласовании маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транс-
портного средства владельцами автомобильных дорог определяется возможность 
движения тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства ис-
ходя из грузоподъемности и габаритов искусственных и иных инженерных соору-
жений, несущей способности автомобильной дороги на заявленном маршруте на 
основании сведений автоматизированных баз данных о состоянии дорог и искус-
ственных сооружений, а также материалов оценки технического состояния авто-
мобильных дорог, дополнительных обследований искусственных сооружений.

При согласовании маршрута тяжеловесного транспортного средства владель-
цем автомобильной дороги в адрес уполномоченного органа направляется расчет 
платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжело-
весным транспортным средством.

В случае если установлено, что по маршруту, предложенному заявителем, 
для движения тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства 
требуются разработка проекта организации дорожного движения, специального 
проекта, проведение обследования автомобильных дорог, их укрепление или при-
нятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а так-
же пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуника-
ций, уполномоченный орган в течение одного рабочего дня со дня установления 
соответствующих сведений посредством почтового отправления, электронной 
почты либо по телефону, указанному в заявлении, информирует об этом заяви-
теля. В указанном случае согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупно-
габаритного транспортного средства осуществляется в соответствии с главой V 
Порядка, при этом разработка проекта организации дорожного движения, спе-
циального проекта в соответствии с частью 14 статьи 31 Федерального закона от 
08.11.2007 № 257-ФЗ обеспечивается заявителем.

В случае движения тяжеловесного транспортного средства с нагрузкой на ось, 
превышающей допустимую нагрузку более чем на два процента, но не более чем 
на десять процентов, по установленному постоянному маршруту уполномочен-
ным органом, осуществляющим выдачу специального разрешения по данному 
маршруту в упрощенном порядке, в течение одного рабочего дня со дня регистра-
ции заявления направляется запрос владельцу автомобильной дороги о разме-
ре платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным 
средством при движении по данному постоянному маршруту.

В случае если выдача специальных разрешений по установленному постоян-
ному маршруту в упрощенном порядке осуществляется собственником частной 
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автомобильной дороги либо уполномоченным органом, который является вла-
дельцем автомобильной дороги, на которой полностью размещается установлен-
ный постоянный маршрут, то он должен в течение одного рабочего дня со дня 
регистрации заявления посредством почтового отправления, электронной почты 
либо по телефону, указанному в заявлении, проинформировать заявителя о раз-
мере платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспорт-
ным средством.

В случае движения тяжеловесного транспортного средства с общей массой, 
превышающей допустимую, и(или) с нагрузкой на ось или группу осей, превы-
шающей допустимую нагрузку более чем на десять процентов, по установленно-
му постоянному маршруту уполномоченным органом, осуществляющим выдачу 
специального разрешения по данному маршруту, в течение четырех рабочих дней 
со дня регистрации заявления направляется владельцу автомобильной дороги 
запрос о размере возмещения вреда по данному постоянному маршруту, причи-
няемого тяжеловесным транспортным средством.

Запросы, указанные в настоящем пункте, должны регистрироваться ОМСУ в 
течение одного рабочего дня с даты их поступления, в том числе в ведомственных 
информационных системах при использовании таких систем.

В течение одного дня с даты поступления запроса, указанного в настоящем 
пункте, ОМСУ должен направить заявителю сведения о размере платы в счет воз-
мещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, а также 
проинформировать его о способах и порядке оплаты.

Согласование маршрута транспортного средства (кроме Госавтоинспекции) 
осуществляется путем представления документа о согласовании, в том числе 
посредством факсимильной связи или посредством единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия с использованием электронной подписи 
или ведомственных информационных систем.

Максимальный срок выполнения административного действия - четыре ра-
бочих дня.

2 действие: согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного 
транспортного средства с Госавтоинспекцией.

После согласования маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного 
транспортного средства всеми владельцами автомобильных дорог, по которым 
проходит маршрут, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений 
и инженерных коммуникаций в случаях, установленных пунктом 19 Порядка, 
ОМСУ оформляет специальное разрешение и в случаях, установленных пунктом 
3.1.4.2 настоящего Регламента, направляет в адрес Управления Государственной 
инспекции безопасности дорожного движения ГУ МВД РФ по г. Санкт-Петербур-
гу и Ленинградской области (далее – Госавтоинспекция) запрос на согласование 
маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства 
с приложением оформленного специального разрешения, копий документов, 
указанных в подпунктах 1 – 3 пункта 9 Порядка, копий согласований маршрута 
транспортного средства и проекта организации дорожного движения и(или) спе-
циального проекта (при необходимости). Запрос регистрируется Госавтоинспек-
цией в течение одного рабочего дня с даты его поступления.

Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства проводится Госавтоинспекцией в течение четырех рабочих 
дней с даты регистрации запроса, полученного от ОМСУ, а в случае повторной 
подачи заявления в соответствии с абзацем четвертым пункта 4 Порядка - в тече-
ние двух рабочих дней с даты регистрации запроса, полученного от ОМСУ.

При согласовании маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транс-
портного средства Госавтоинспекция делает записи в специальном разрешении 
о согласовании в пунктах «Вид сопровождения», «Особые условия движения» и 
«Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, Го-
савтоинспекция и другие организации, согласовавшие перевозку» (номер и дату 
согласования, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность сотрудника 
Госавтоинспекции), которые заверяются печатью, подписью должностного лица 
Госавтоинспекции, и направляет бланк специального разрешения в уполномочен-
ный орган.

Максимальный срок выполнения административного действия – четыре ра-
бочих дня.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) согласований вла-
дельцев автомобильных дорог, а в необходимых случаях – согласования Госавто-
инспекции.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: получение со-
гласования владельцев автомобильных дорог, а в случаях, указанных в пункте 
3.1.4.2 настоящего Регламента, получение согласования (отказа в согласовании) 
Госавтоинспекции.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является полу-
чение ОМСУ необходимых согласований от владельцев автомобильных дорог, а 
в случае, указанном в пункте 3.1.4.2 настоящего административного регламента, 
- согласования маршрута транспортного средства Госавтоинспекцией.

3.1.5.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги, с даты получения от владельцев автомобильных дорог необходимых согласо-
ваний, а в соответствии с пунктом 3.1.4.2 настоящего Регламента - согласования 
Госавтоинспекцией доводит до заявителя размер платы в счет возмещения вреда, 
причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством, осуществля-
ющим перевозку тяжеловесного груза, и оформляет проект специального разре-
шения либо проект уведомления об отказе в выдаче специального разрешения, 
который передается для подписания руководителю ОМСУ.

Решение об отказе в выдаче специального разрешения принимается на осно-
вании пункта 2.9 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабо-
чий день.

3.1.5.3. Лица, ответственные за выполнение административной процедуры: 
специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ру-
ководитель ОМСУ, ответственный за принятие и подписание решения.

3.1.5.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.6. Выдача результата.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное 

решение о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения:

Специалист ОМСУ при получении необходимых согласований, указанных в 
пункте 3.1.4.2 настоящего административного регламента, информирует заявите-
ля посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, 
указанному в заявлении, о размере платы в счет возмещения вреда, причиняемого 
автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством.

Выдача специального разрешения в электронной форме в соответствии с 
пунктом 4 Порядка осуществляется с использованием Портала. Выданное в со-
ответствии с настоящим пунктом специальное разрешение в электронной форме 
должно быть распечатано на бумажном носителе.

По письменному обращению заявителя в течение одного рабочего дня до вы-
дачи специального разрешения в случае, если не требуется согласование маршру-
та транспортного средства с Госавтоинспекцией, допускается замена указанного 
в заявлении на получение специального разрешения транспортного средства на 
аналогичное по своим техническим характеристикам, весовым и габаритным па-
раметрам при условии предоставления подтверждающих документов (копия па-
спорта транспортного средства или свидетельства о регистрации).

В случае наличия постоянного маршрута тяжеловесных и(или) крупногаба-
ритных транспортных средств, выдача специального разрешения по указанному 
маршруту осуществляется в срок не более одного рабочего дня со дня подтвер-
ждения заявителем внесения платы в счет возмещения вреда, причиняемого тя-
желовесным транспортным средством, а также получения согласования Госавто-
инспекции.

В случае движения тяжеловесного транспортного средства, нагрузка на ось 
которого превышает допустимую нагрузку на ось более чем на два процента, но 
не более чем на десять процентов, по установленному постоянному маршруту вы-

дача специального разрешения осуществляется в срок не более одного рабочего 
дня со дня подтверждения заявителем внесения платы в счет возмещения вреда, 
причиняемого данным тяжеловесным транспортным средством.

Подтверждение факта оплаты государственной пошлины за выдачу специаль-
ного разрешения (кроме международных автомобильных перевозок тяжеловес-
ных и(или) крупногабаритных грузов) специалист ОМСУ получает посредством 
использования единой системы межведомственного электронного взаимодейст-
вия по межведомственному запросу. Заявитель вправе представить копию пла-
тежного документа, подтверждающего факт оплаты такой государственной пош-
лины, в ОМСУ по собственной инициативе.

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.1.6.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.6.5. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах допущены опечатки и ошибки, заявитель вправе представить 
в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредст-
вом ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о 
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением 
сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, со-
держащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги, документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает нали-
чие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет зая-
вителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправ-
ленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в заявлении о необхо-
димости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ 
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим админист-
ративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой администрации  (заместителем главы админис-
трации) проверок исполнения положений настоящего регламента, иных норма-
тивных правовых актов, регулирующих порядок выдачи специального разреше-
ния на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупнога-
баритного транспортного средства в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, опре-
деленных административными процедурами, осуществляется директорами МФЦ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
ежеквартально на основании плана работы ОМСУ, утвержденного распоряжени-
ем администрации.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предприни-
мателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нару-
шений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается распоряжение администрации о проведе-
нии проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия из числа муниципальных служащих администрации.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные 
в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений, глава администрации дает 
указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, 
виновные лица в случае выявления нарушений положений настоящего админист-
ративного регламента привлекаются к ответственности в установленном действу-
ющим законодательством порядке.

При проведении внеплановой проверки по обращению в акте отражаются 
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и пред-
ложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в по-
рядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

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 Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, многофунк-
ционального центра, работника многофункционального центра 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 зая-
вителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления 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 Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной  
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Информация об органах местного самоуправления, организациях, долж-
ностных лицах, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инве-
стиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ 
ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и дейст-
вия (бездействие) главы администрации ОМСУ подаются в органы прокуратуры 
Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю ГБУ ЛО «МФЦ». Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются в Комитет экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ», или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом Ленинградской области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) ОМСУ, должностного лица 
ОМСУ или его работника, главы администрации ОМСУ может быть направлена 
по почте, через многофункциональный центр, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ОМСУ, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жало-
ба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работни-
ка многофункционального центра может быть направлена по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 ста-
тьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, фили-

ала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОМСУ, долж-
ностного лица ОМСУ или его работника, филиала, отдела, удаленного рабочего 
места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, филиа-
ла, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходи-
мых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 
11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и доку-
менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

5.5. Срок рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ»» учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-
ции, а в случае обжалования отказа ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-

шений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
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ставления ОМСУ муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-
ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых ОМСУ, многофункциональ-
ным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение по жалобе, принятое главой администрации ОМСУ, может быть 

обжаловано в органы прокуратуры Российской Федерации. Решение по жалобе, 
принятое руководителем ГБУ ЛО «МФЦ», может быть обжаловано в Комитет эко-
номического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, 
являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ», или должностному лицу, уполномо-
ченному нормативным правовым актом Ленинградской области.

Жалоба в органы прокуратуры Российской Федерации может быть направ-
лена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты 
органа прокуратуры, а также может быть принята при личном приеме заявителя 
в органе прокуратуры.

Жалоба в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельнос-
ти Ленинградской области может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной 
почты Комитета экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области (econ@lenreg.ru), ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя в Комитете экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе для обоснования жалобы получить информацию и до-
кументы, необходимые для рассмотрения жалобы, в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» и 
Комитете экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинград-
ской области.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходи-
мых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 
11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и доку-
менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на офи-
циальном сайте ОМСУ, Комитета экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области официального сайта Администрации Ле-
нинградской области в сети «Интернет» (www.lenobl.ru).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-
смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых ОМСУ, Комитетом экономиче-
ского развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-
пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения госу-
дарственной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя – в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для 
отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административ-
ного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регла-
ментом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня 

документов, которые заявителю необходимо представить для получения муници-
пальной услуги, и вручает ее заявителю;

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на полу-
чение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего администра-
тивного регламента, а также наличие соответствующего основания для отказа в 
приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного ре-

гламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной 
услуги;

распечатывает расписку о предоставлении консультации.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-

ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, 
и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использова-
нием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем, утвержденными постановлением Прави-
тельства РФ от 18.03.2015 № 250.

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увели-
чен или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в 
МФЦ, но не может превышать общий срок предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о приня-
том решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.

6.5. При обращении заявителя в МФЦ за получением нескольких услуг по-
средством комплексного запроса специалист МФЦ руководствуется Порядком 
организации предоставления взаимосвязанных государственных и (или) муни-
ципальных услуг по комплексному запросу в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг Ленинградской обла-
сти, утвержденным постановлением Правительства Ленинградской области от 
20.05.2019 № 228.

6.6. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинград-
ской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) докумен-
тооборота в сфере государственных услуг.

Приложение № 1

Реквизиты заявителя
(наименование, адрес (местонахождение) 
- для юридических лиц, фамилия, имя, 
отчество (при наличии), адрес места 
жительства - для физических лиц и 
индивидуальных предпринимателей
Исх. от _____________ N _____________
поступило в ________________________
  (ОМСУ)
дата ____________________ N _________

ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение специального разрешения на движение по автомобильным 

дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства

Наименование - для юридических лиц; фамилия, имя, отчество (при наличии), 
данные документа, удостоверяющего личность, - для физических лиц и индиви-
дуальных предпринимателей, адрес, телефон и адрес электронной почты (при 
наличии) владельца транспортного средства

ИНН, ОГРН/ОГРНИП 
владельца транспортного 
средства
Маршрут движения

Вид перевозки (межрегиональная, 
местная)
На срок с по
На количество поездок
Характеристика груза (при 
наличии груза):

Дели-
мый да нет

Наименование <1> Габариты (м) Масса (т)

Длина свеса (м) (при наличии)
Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства 
(тягача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер 
транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)

Параметры транспортного средства (автопоезда)
Масса транспортного сред-
ства (автопоезда) без груза/с 
грузом (т)

Масса тягача 
(т)

Масса прицепа (полупри-
цепа) (т)

Расстояния между осями (м)
Нагрузки на оси (т)
Габариты транспортного средства (автопоезда):

Длина (м) Ширина (м) Высота (м) Минимальный радиус поворота с грузом 
(м)

Необходимость автомобиля сопро-
вождения (прикрытия)
Предполагаемая максимальная скорость движения 
транспортного средства (автопоезда) (км/час)
Банковские реквизиты

Оплату гарантируем

(должность) (подпись) (Фамилия, имя, отчество (при наличии)

<1> Указывается полное наименование груза, основные характеристики: марка, 
модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления).

Приложение 2

ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Разовое разрешение выдается на одну перевозку груза по определенному 
(конкретному) маршруту в указанные в разрешении сроки.

Разрешения на определенный срок выдаются только для перевозки грузов ка-
тегории 1 на срок от 1 до 3 месяцев или на определенное количество перевозок в 
течение указанного в заявлении времени, но не более чем на 3 месяца.

Тяжеловесное транспортное средство - транспортное средство, масса которо-
го с грузом или без груза превышает допустимую массу транспортного средства 
или нагрузка на ось которого превышает допустимую нагрузку на ось транспорт-

ного средства согласно приложению 4.
Крупногабаритное транспортное средство - транспортное средство, габари-

ты которого с грузом или без груза превышают предельно допустимые габариты 
транспортного средства согласно приложению N 3 к Правилам перевозок грузов 
автомобильным транспортом.

Группа А - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси свыше 6 т до 10 
т включительно, предназначенные для эксплуатации на дорогах I-III категории, 
а также на дорогах IV категории, одежды которых построены или усилены под 
осевую массу 10 т.

Группа Б - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси до 6 т включи-
тельно, предназначенные для эксплуатации на всех дорогах.

Плата за провоз тяжеловесного груза - оплата за провоз тяжеловесного груза 
в целях компенсации ущерба автомобильным дорогам и сооружениям на них, на-
носимого проездом транспортного средства, перевозящего тяжеловесный груз в 
интересах грузоперевозчика.

Приложение 3

 ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ,
ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1. СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ №
на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного

и(или) крупногабаритного транспортного средства

(лицевая сторона)

Вид перевозки (межрегиональная, местная)
Год
Разрешено вы-
полнить поездок в период с по

По маршруту

Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тя-
гача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер транс-
портного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)

Наименование - для юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
- для физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адрес и телефон 
владельца транспортного средства

Характеристика груза (при наличии груза) (полное наименование, марка, мо-
дель, габариты, масса)

Параметры транспортного средства (автопоезда)
Масса транспортного средства 
(автопоезда) без груза/с грузом 
(т)

Масса тягача (т) Масса прицепа (полу-
прицепа) (т)

Расстояния между осями (м)
Нагрузки на оси (т)
Габариты транспортного средства (ав-
топоезда): Длина (м) Ширина (м) Высота (м)

Разрешение выдано (наименование уполномоченного органа)

(должность) (подпись) (Фамилия, имя, отчество (при 
наличии)

"___" _________ 20___ г. М.П. (при наличии)

(оборотная сторона)

Вид сопровождения
Особые условия движения<1>

Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, по-
дразделение Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие перевозку 
(указывается наименование согласующей организации, исходящий номер и дата 
согласования, для Госавтоинспекции - печать и фамилия, имя, отчество долж-
ностного лица с личной подписью)
А. С нормативными требованиями настоящего специального разрешения, а так-
же в области дорожного движения ознакомлен
Водитель(и) транспортного средства

(Фамилия, имя, отчество (при наличии), 
подпись)

Б. Транспортное средство с грузом/без груза соответствует нормативным требо-
ваниям в области дорожного движения и параметрам, указанным в настоящем 
специальном разрешении

Подпись владельца транспортного средства Фамилия, имя, отчество (при 
наличии)

"___" _________ 20___ г. М.П. (при наличии)
Отметки владельца транспортного средства о поездке (поездках) транспортного 
средства (указываются дата и время начала каждой поездки, заверяется печатью 
(при наличии) организации и подписью ответственного лица)

Отметки грузоотправителя об отгрузке груза (указываются дата и время отгруз-
ки, реквизиты грузоотправителя (наименование, юридический адрес), заверяет-
ся печатью (при наличии) организации и подписью ответственного лица)

(без отметок настоящее специальное разрешение недействительно)
Отметки контролирующих органов (указываются в том числе дата, время и ме-
сто осуществления контроля)

<1> Определяются ОМСУ, владельцами автомобильных дорог, Госавтоинспекцией.

2. Орган местного самоуправления Ленинградской области

УВЕДОМЛЕНИЕ
о перенаправлении заявления на выдачу специального разрешения

на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного
и(или) крупногабаритного транспортного средства

                                                                                      «___» ______ 20__ г.
ОМСУ уведомляет_____________________________________________________

                             (полное наименование организации,
_____________________________________________________________________

    юридический адрес/ФИО индивидуального предпринимателя (физ. 
лица),адрес места проживания)

о  перенаправлении  заявления на выдачу специального разрешения на 
движение по  автомобильным дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного 
транспортного средства
_____________________________________________________________________

(наименование учреждения, уполномоченного в выдаче специального 
разрешения)

Заместитель главы администрации ОМСУ
            _______________   _________________________
              (должность)               (подпись)                (ФИО)

Уведомление получил:
                                                       «___» ______ 20__ г.
___________________________________________________    _______________



Примечание. 1. В скобках приведены значения для осей с двухскатными колесами, 
без скобок - для осей с односкатными колесами.
2. Двухосные и трехосные группы, имеющие в своем составе оси с односкатными 
и двухскатными колесами, следует рассматривать как группы осей, имеющие в 
своем составе оси с односкатными колесами.
3. Допускается неравномерное распределение нагрузки по осям для двухосных 
и трехосных групп, если фактическая нагрузка на группу осей не превышает 
допустимую нагрузку на группу осей с односкатными или двухскатными 
колесами и фактическая нагрузка на наиболее нагруженную ось в двухосных и 
трехосных группах не превышает допустимую осевую нагрузку одиночной оси с 
односкатными или двускатными колесами соответственно.
4. При наличии в группах осей различных значений межосевых расстояний 
каждому расстоянию между осями присваивается значение, полученное методом 
арифметического усреднения (суммы всех межосевых расстояний в группе 
делятся на количество межосевых расстояний в группе). Межосевое расстояние, 
полученное методом арифметического усреднения, присваивается двухосевым и 
трехосным группам для определения допустимой нагрузки.

ПРАВИТЕЛЬСТВО ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ЛЕНИНГРАДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ КОМИТЕТ

 ПО УПРАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫМ ИМУЩЕСТВОМ

Информируем Вас о принятии постановления Правительства Ленинградской 
области от 16.03.2022 № 158 «О внесении изменений в постановление Прави-
тельства Ленинградской области от 8 ноября 2021 года № 706 «Об утверждении 
результатов определения кадастровой стоимости объектов недвижимости (за 
исключением земельных участков), расположенных на территории Ленинград-
ской области»» (далее - Постановление № 158).

Дополнительно сообщаем, что полный текст Постановления № 158 размещен 
на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» Администрации Ленинградской области (https://lenobl.ru) и Ленинградского 
областного комитета по управлению государственным имуществом (https://kugi.
lenobl.ru).

ИЗВЕЩЕНИЕ
О внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 08.11.2021 № 706 «Об утверждении результатов определения 

кадастровой стоимости объектов недвижимости (за исключением земельных 
участков), расположенных на территории Ленинградской области

В Ленинградской области согласно статье 14 Федерального закона от 
03.07.2016 № 237-ФЭ «О государственной кадастровой оценке» (далее - Федераль-
ный закон №237-Ф3) на основании распоряжения Правительства Ленинградской 
области от 06.12.2019 № 818-р «О проведении государственной кадастровой оцен-
ки в Ленинградской области» в 2021 году Государственным бюджетным учрежде-
нием Ленинградской области «Ленинградское областное учреждение кадастровой 
оценки» (далее - ГБУ ЛО «ЛенКадОценка») проведена государственная кадастро-
вая оценка объектов недвижимости (за исключением земельных участков), распо-
ложенных на территории Ленинградской области.

Результаты определения кадастровой стоимости утверждены постановлени-
ем Правительства Ленинградской области от 08.11.2021 № 706 «Об утверждении 
результатов определения кадастровой стоимости объектов недвижимости (за 
исключением земельных участков), расположенных на территории Ленинград-
ской области».

В соответствии с частью 20 статьи 21 Федерального закона № 237-ФЭ пред-
усмотрено, что по итогам исправления ошибок, допущенных при определении 
кадастровой стоимости, бюджетным учреждением в течение трех рабочих дней 
со дня исправления таких ошибок передаются:

1) сведения о кадастровой стоимости в уполномоченный орган субъекта Рос-
сийской Федерации для внесения изменений в акт об утверждении результатов 
определения кадастровой стоимости, если такая кадастровая стоимость опреде-
лена в результате проведения государственной кадастровой оценки;

2) акт об определении кадастровой стоимости в орган регистрации прав для 
внесения сведений о кадастровой стоимости в Единый государственный реестр 
недвижимости, если такая кадастровая стоимость определена в порядке, предус-
мотренном статьей 16 Федерального закона № 237-ФЭ.

При этом частью 21 статьи 21 Федерального закона № 237-Ф3 закреплено, что 
в случае, если ошибка допущена в рамках проведения государственной кадастро-
вой оценки, уполномоченный орган субъекта Российской Федерации в течение 
двадцати рабочих дней со дня получения от бюджетного учреждения сведений о 
кадастровой стоимости, определенной в результате исправления такой ошибки, 
обеспечивает внесение соответствующих изменений в акт об утверждении ре-
зультатов определения кадастровой стоимости.

Постановлением Правительства Ленинградской области от 16.03.2022 № 158 
в постановление Правительства Ленинградской области от 08.11.2021 № 706 «Об 
утверждении результатов определения кадастровой стоимости объектов недви-
жимости (за исключением земельных участков), расположенных на территории 
Ленинградской области» внесены изменения в отношении 7 объектов недвижи-
мого имущества с кадастровыми номерами 47:07:0918006:86, 47:29:0560001:864, 
47:23:1401001:441, 47:07:0000000:64451, 47:07:0000000:64453, 47:07:0000000:68221, 
47:01:0000000:33313 (строки 186115, 318282, 448517, 625368, 625370, 757401, 
1077658 приложения).

ПРАВИТЕЛЬСТВО ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 марта 2022 года № 158

О внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской 
области от 8 ноября 2021 года № 706 ”06 утверждении результатов 
определения кадастровой стоимости объектов недвижимости (за 

исключением земельных участков), расположенных на территории 
Ленинградской области”

В соответствии со статьей 21 Федерального закона от 3 июля 2016 года № 
237-ФЭ «О государственной кадастровой оценке», решениями государственно-
го бюджетного учреждения Ленинградской области «Ленинградское областное 
учреждение кадастровой оценки» от 25 февраля 2022 года № 05/2022, № 07/2022, 
№ 08/2022, № 09/2022 и № 10/2022 Правительство Ленинградской области поста-
новляет:

1. Внести в постановление Правительства Ленинградской области от 8 ноября 
2021 года № 706 «Об утверждении результатов определения кадастровой стоимо-
сти объектов недвижимости (за исключением земельных участков), расположен-
ных на территории Ленинградской области» изменения согласно приложению к 
настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию на 
официальном интернет-портале Администрации Ленинградской области в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») 
в течение трех рабочих дней с даты его принятия.

3. Ленинградскому областному комитету по управлению государственным 
имуществом (далее - комитет) в течение трех рабочих дней с даты вступления 
в силу настоящего постановления направить его копию, а также сведения об 
основаниях внесения изменений в отношении каждого объекта недвижимости в 

федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий государственный 
кадастровый учет и государственную регистрацию прав. 

4. Комитету обеспечить осуществление функций уполномоченного органа Ле-
нинградской области, предусмотренных частью 3 статьи 15 Федерального закона 
от 3 июля 2016 года № 237-ФЭ «О государственной кадастровой оценке», а именно 
в течение 30 рабочих дней с даты принятия настоящего постановления обеспе-
чить информирование о его принятии путем:

1) размещения извещения о принятии настоящего постановления на офици-
альном сайте комитета в сети «Интернет»;

2) размещения извещения о принятии настоящего постановления в офици-
альном периодическом печатном издании Ленинградской области газете «Вести»;

3) размещения извещения на информационных щитах комитета;
4) направления информации о принятии настоящего постановления в орга-

ны местного самоуправления поселений, муниципальных районов, городского 
округа.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя Председателя Правительства Ленинградской области - председателя 
комитета финансов.

6. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального опубли-
кования.

7. Кадастровая стоимость, утвержденная настоящим постановлением, приме-
няется с 1 января 2022 года.

Губернатор
Ленинградской области            А. Дрозденко

Приложение 
к постановлению Правительства 

Ленинградской области 
от 16 марта 2022 года № 158

ИЗМЕНЕНИЯ,
которые вносятся в постановление Правительства Ленинградской области 

от 8 ноября 2021 года № 706 «Об утверждении результатов определения 
кадастровой стоимости объектов недвижимости (за исключением земельных 

участков), расположенных на территории Ленинградской области»

В приложении (Кадастровая стоимость объектов недвижимости (за исключе-
нием земельных участков), расположенных на территории Ленинградской области):

строку 186115 изложить в следующей редакции:

186115 47:07: 
0918006:86

Всево-
ложский

Всеволожский район, деревня Бо-
рисова Грива, Ириновское шоссе, 
дом 14А

68008,87

строку 318282 изложить в следующей редакции:
318282 47:29:0560001:864 Лужский Лужский р-н, д.Ям-Тесово 3652461,11

строку 448517 изложить в следующей редакции:

448517 47:23:1401001:441 Гатчин-
ский

Гатчинский район, пгг 
Тайцы, ул Карьерная, д. 1 16781755,24

строку 625368 изложить в следующей редакции:

625368 47:07:0000000: 
64451

Всево-
ложский

Всеволожский район, г. Все-
воложск, ул. Лесная, д. 1 9431402,28

строку 625370 изложить в следующей редакции:

625370 47:07:0000000: 
64453

Всево-
ложский

Всеволожский район, г. Все-
воложск, ул. Лесная, д. 1 8196028,92

строку 757401 изложить в следующей редакции:

757401 47:07:0000000: 
68221

Всево-
ложский

Всеволожский район, г. Все-
воложск, ул. Лесная, д. 1 24518409,11

строку 1077658 изложить в следующей редакции:

1077658
47:01: 

0000000: 
33313

Выборг-
ский

188900, Ленинградская об-
ласть, Выборгский район, г. 
Выборг, ул. Б. Каменная, д. 76

32830143,94

Отдел надзорной деятельности и профилактической работы 
Всеволожского района УНДиПР Главного управления МЧС России

 по Ленинградской области 
НАПОМИНАЕТ: 

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ В ВЕСЕННИЙ ПЕРИОД

Весной ходить по льду опасно, в любой момент он может рассыпаться под но-
гами. Быстрее всего процесс распада ледяной корки происходит у берегов, где она 
активно «съедается» сверху солнцем, талой водой, а снизу подтачивается течением.

Пешеходам необходимо обращать внимание на сигнальные ленты, которыми 
собственники зданий ограждают опасные участки тротуаров, а также не ходить 
рядом со стенами домов. По крайней мере, стоит обращать внимание не только 
под ноги, но и на кровли. Некоторые куски наледи и сугробы снега, что срыва-
ются с крыш в оттепели, могут достигать сотен килограмм и нести смертельную 
опасность.

Надевайте подходящую обувь – нескользящую, с устойчивым невысоким 
каблуком, широкой носовой частью и толстой подошвой с четким рельефом. В 
гололед выходите из дома раньше, чтобы идти медленно, не спеша. Старайтесь пе-
редвигаться, немного наклонившись вперед. Особенно осторожными нужно быть 
в сумерки. Не держите руки в карманах, чтобы при необходимости суметь быстро 
восстановить равновесие. Также откажитесь от сумок на длинных ручках, свиса-
ющих через плечо. Лучше держать сумки в обеих руках, равномерно распределяя 
тяжесть на правую и левую руки.

Пожилым людям в гололед не следует выходить из дому без палочки или тро-
сти с острым наконечником.

На дорогах возможна гололедица. Движение на автотранспорте в таких усло-
виях имеет свои особенности. Необходимо учитывать, что коэффициент сцепле-
ния колес с дорогой на мокром асфальтобетонном покрытии по сравнению с су-
хим снижается в 1,5-2 раза. 

Автомобилистам следует быть особенно внимательными на дороге, строго со-
блюдать правила дорожного движения. Особенно аккуратными на дороге в этот 
период должны быть начинающие водители, так как они пока не обладают нуж-
ными навыками управления автомобилем.

При управлении транспортным средством все движения водителя должны 
быть плавными. Даже незначительная резкость, вполне допустимая в обычных 
условиях, может привести к заносу. Избегайте резкости в начале движения, при 
переключении передач, разгоне, повороте и торможении. Также следует удержи-
вать дистанцию, соблюдать скоростной режим.

При возникновении любой чрезвычайной ситуации или происшествия  
необходимо срочно звонить в службу спасения по телефонам    «01» или «101»

Владельцам мобильных телефонов следует набрать номер «101», «112» или  
8 (813-70) 40-829.
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   (ФИО руководителя организации, полное наименование             (подпись)
  организации/ФИО физ. лица либо его (ее) представителя)

Исполнитель:
ФИО: ________________
Тел. ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче специального разрешения на движение по автомобильным 

дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства

                                                                                         «___» ______ 20__ г.
ОМСУ уведомляет_____________________________________________________

                             (полное наименование организации,
________________________________________________________________
юридический адрес/ФИО индивидуального предпринимателя (физ. лица), адрес 

места проживания)

об  отказе  в  выдачи  специального разрешения на движение по автомобильным 
дорогам  транспортного  средства,  осуществляющего  перевозки  тяжеловесных 
и(или) крупногабаритных грузов.

Причина отказа: _______________________________________________________
_____________________________________________________________________

Заместитель главы администрации ОМСУ    
   _______________   _____________________________
         (должность)               (подпись)                (ФИО)

Уведомление получил:
                                                       «___» ______ 20__ г.
___________________________________________________    _______________
   (ФИО руководителя организации, полное наименование              (подпись)
  организации/ФИО физ. лица либо его (ее) представителя)

Исполнитель:
ФИО: ________________
Тел. ________________

Приложение 4

ДОПУСТИМЫЕ МАССЫ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ

Тип транспортного средства или комбинации транс-
портных средств, количество и расположение осей

Допустимая масса транс-
портного средства, тонн

Одиночные автомобили
двухосные 18
трехосные 25

четырехосные 32
пятиосные и более 38

Автопоезда седельные и прицепные
трехосные 28

четырехосные 36
пятиосные 40

шестиосные и более 44

ДОПУСТИМАЯ НАГРУЗКА НА ОСЬ ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА
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Допустимая нагрузка на ось <****> колес-
ного транспортного средства в зависимо-
сти от нормативной (расчетной) нагрузки 
на ось (тонн) и числа колес на оси (тонн)
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Одиночная ось 
(масса, приходя-
щаяся на ось)

свыше 2,5 5,5 (6) 9 (10) 10,5 (11,5)

Двухосная группа 
(сумма масс осей, 
входящих в груп-
пу из 2 сближен-
ных осей <***>)

до 1 (включи-
тельно)

8 (9) 10 (11) 11,5 (12,5)

свыше 1 до 1,3 
(включительно)

9 (10) 13 (14) 14 (16)

свыше 1,3 до 1,8 
(включительно)

10 (11) 15 (16) 17 (18)

свыше 1,8 до 2,5 
(включительно)

11 (12) 17 (18) 18 (20)

Трехосная группа 
(сумма масс осей, 
входящих в груп-
пу из 3 сближен-
ных осей <***>)

до 1 (включи-
тельно)

11 (12) 15 (16,5) 17 (18)

свыше 1 до 1,3 
(включительно)

12 (13) 18 (19,5) 20 (21)

свыше 1,3 до 1,8 
(включительно)

13,5 (15) 21 (22,5 <**>) 23,5 (24)

свыше 1,8 до 2,5 
(включительно)

15 (16) 22 (23) 25 (26)

Сближенные оси 
транспортных 
средств, имею-
щие на каждой 
оси не более 4 
колес (нагрузка, 
приходящаяся 
на ось в группе 
из 4 осей и более 
<***>)

до 1 (включи-
тельно)

3,5 (4) 5 (5,5) 5,5 (6)

свыше 1 до 1,3 
(включительно)

4 (4,5) 6 (6,5) 6,5 (7)

свыше 1,3 до 1,8 
(включительно)

4,5 (5) 6,5 (7) 7,5 (8)

свыше 1,8 до 2,5 
(включительно)

5 (5,5) 7 (7,5) 8,5 (9)

Сближенные оси 
транспортных 
средств, имею-
щие на каждой 
оси по 8 и более 
колес (нагрузка, 
приходящаяся 
на ось в группе 
осей)

до 1 (включи-
тельно)

6 9,5 11

свыше 1 до 1,3 
(включительно)

6,5 10,5 12

свыше 1,3 до 1,8 
(включительно)

7,5 12 14

свыше 1,8 до 2,5 
(включительно)

8,5 13,5 16

<*> В случае установления владельцем автомобильной дороги соответствующих 
дорожных знаков и размещения на его официальном сайте информации о 
допустимой для автомобильной дороги осевой нагрузке транспортного средства.
<**> Для транспортных средств, имеющих оси и группы осей с односкатными 
колесами, оборудованными пневматической или эквивалентной ей подвеской.
<***> Группа сближенных осей - это сгруппированные оси, конструктивно 
объединенные и(или) не объединенные в тележку, с расстоянием до ближайшей 
оси до 2,5 метра (включительно).
<****> Масса, приходящаяся на ось, или сумма масс осей, входящих в группу осей.


