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МО Колтушское СП

воложского муниципального района Ленинградской области на долгосрочный 
период (далее – прогноз на долгосрочный период) определяет сроки, варианты, 
показатели прогноза социально-экономического развития муниципального обра-
зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области (далее – МО Колтушское СП), исполнителей и их взаи-
моотношения.

1.2. Прогноз социально-экономического развития МО Колтушское СП 
на долгосрочный период - документ стратегического планирования, содержащий 
систему научно обоснованных представлений о направлениях и об ожидаемых 
результатах социально-экономического развития МО Колтушское СП на очеред-
ной финансовый год и на плановый период.

1.3. Разработка прогноза на долгосрочный период осуществляется в соот-
ветствии со статьей 173 Бюджетного кодекса Российской Федерации. Прогноз 
социально-экономического развития на очередной финансовый год и плановый 
период разрабатывается путем уточнения параметров планового периода и до-
бавления параметров второго года планового периода (метод «скользящих пере-
движек»).

1.4. Прогноз на долгосрочный период ориентируется на потребности состав-
ления проекта бюджета МО Колтушское СП, определяет направления и ожидае-
мые результаты социально-экономического развития в долгосрочной перспекти-
ве, формирует единую основу для корректировки муниципальных программ, пла-
нов реализации Стратегии социально-экономического развития МО Колтушское 
СП и иных программно-плановых документов МО Колтушское СП. 

1.5. Прогноз на долгосрочный период разрабатывается в виде отдельного 
документа стратегического планирования каждый год на срок продолжительно-
стью не менее шести лет на основе прогноза социально-экономического разви-
тия Российской Федерации на долгосрочный период, прогноза социально-эко-
номического развития Ленинградской области на долгосрочный период, итогов 
социально-экономического развития за предыдущий год, планов (прогнозов) 
производственной (финансово–хозяйственной) деятельности наиболее значимых 
предприятий МО Колтушское СП на долгосрочную перспективу.

1.6. Прогноз на долгосрочный период разрабатывается в соответствии с 
основными тенденциями и параметры развития экономики в условиях консерва-
тивного изменения внешних условий.

Администрация муниципального образования Колтушское сельское поселе-
ние Всеволожского муниципального района Ленинградской области (при необхо-
димости) (далее – администрация МО Колтушское СП) может принять решение 
о разработке дополнительных вариантов прогноза на долгосрочный период, ко-
торые будут отражать изменения (отличия) внешних и внутренних условий от 
основных тенденций и параметров развития экономики в условиях консерватив-

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования 
Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области от 19.10.2020 № 598 «Об утверждении Порядка разработки про-
гноза социально-экономического развития муниципального образования Кол-
тушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области на среднесрочный период» (с изменениями) (далее – Постановление, 
Порядок) следующие изменения:

1.1. В названии Постановления слово «среднесрочный» заменить на слово 
«долгосрочный».

1.2. Порядок изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему 
постановлению.

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

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник» 
и разместить на официальном сайте муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации по финансам, экономике, тарифам 
и ценообразованию Норкко О.А.

Глава администрации                                                                               А.В.Комарницкая

Приложение 
 к постановлению администрации 

МО Колтушское СП
от 10.10.2022№871

Порядок 
разработки прогноза социально-экономического развития муниципаль-

ного образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области 

на долгосрочный период

Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки прогноза социально-экономического 
развития муниципального образования Колтушское сельское поселение Все-

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.10.2022 № 871                                                                                                           д.Колтуши
 

О внесении изменений в постановление от 19.10.2020 № 598 «Об утвер-
ждении Порядка разработки прогноза социально-экономического развития 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области на среднесрочный период» (с 
изменениями)

В целях повышения качества подготовки прогнозных и аналитических 
материалов по социально-экономическому развитию муниципального об-
разования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области, в соответствии со статьей 173 Бюджет-
ного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 28.06.2014 
№ 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»,  постанов-
лением Правительства РФ от 25.06.2015 № 631 «О порядке государственной реги-
страции документов стратегического планирования и ведения федерального го-
сударственного реестра документов стратегического планирования», областным 
законом Ленинградской области от 27.07.2015 № 82-оз «О стратегическом плани-
ровании в Ленинградской области», постановлением Правительства Ленинград-
ской области от 07.12.2015 № 461 «О порядке разработки и корректировки про-
гнозов социально-экономического развития Ленинградской области и признании 
утратившим силу постановления Правительства Ленинградской области от 27 
февраля 2010 года № 42», решением совета депутатов от 23 ноября 2021 года № 46 
«Об утверждении Положения о бюджетном процессе в муниципальном образова-
нии Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области», постановлением администрации муниципального обра-
зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области от 02.08.2022 № 664 «Об утверждении порядка разработки 
и утверждения бюджетного прогноза на долгосрочный период муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области», руководствуясь уставом муниципального обра-
зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

ЖИТЕЛЕЙ ЛЕНОБЛАСТИ ПРИГЛАШАЮТ 
БЕСПЛАТНО ОСВОИТЬ НОВЫЕ ПРОФЕССИИ

Пройти обучение по востребованным на рынке 
труда специальностям могут отдельные категории 
граждан:

- работники предприятий и организаций, находя-
щиеся под риском увольнения;

- граждане старше 50 лет и предпенсионного воз-
раста;

- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за 
ребенком в возрасте до 3-х лет, а также незанятые 
женщины, имеющие детей дошкольного возраста в 
возрасте до 7 лет;

- молодежь до 35 лет;
- граждане, получившие удостоверение беженца 

или свидетельство о предоставлении временного 
убежища, прибывших в Российскую Федерацию с 
территорий Украины, ЛНР и ДНР.

Федеральными операторами предлагаются раз-
личные программы для обучения по таким клю-
чевым направлениям, как: сфера производства, 
цифровая трансформация, IT, эффективный менед-
жмент, HR, экономика и бухучет и многие другие.

Программы реализуются в очном формате с при-
менением дистанционных образовательных техно-
логий.

Подробнее ознакомиться с программами об-
учения и зарегистрироваться на обучение можно 
на портале «Работа в России» по ссылке: https://
trudvsem.ru.

vsevreg.ru

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ
 КОЛТУШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ!

Всем односельчанам, передавшим бойцам Ле-
нинградского батальона продукты, теплую одежду, 
медикаменты, автономные печки и многое другое 
– ОГРОМНОЕ СПАСИБО! Неравнодушные наши 
земляки последние две недели потоком шли на 
пункт приема помощи. Не остались в стороне пред-
ставители сферы коммерции, ИП, работники адми-
нистрации, аптек, пенсионеры, ветераны… Спасибо 
нашим школьникам и их родителям за добрые пись-
ма, рисунки, за собранные посылки бойцам. Спаси-
бо нашим землякам, предложившим свою помощь 
в доставке и сопровождении грузов. Очередная ма-
шина отправится в пятницу 21.10.2022 года, мы уже 
доставили на центральный пункт весь объем помо-
щи, собранный нашими гражданами. 

По просьбам односельчан администрация МО 
Колтушское СП не будет закрывать пункт приема 
помощи бойцам СВО. Посылки от наших жителей 
продолжают поступать. Мы не сомневались в под-
держке и сплоченности наших земляков в трудное 
для страны время. Хочется особо поблагодарить 
старшее поколение. Наши попытки отговорить пе-
редавать посылки бойцам привели только к возму-
щению и обидам со стороны наших пенсионеров 
и ветеранов: «Отвезите СЫНОЧКАМ, не надо нас 
обижать». Спасибо, дорогие наши, ВЫ ПРИМЕР 
ВСЕМ НАМ И НАША ГОРДОСТЬ!!!

С уважением и искренней благодарностью,
администрация МО Колтушское СП

ТВОЕ ДЕЛО.
МОЛОДОЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ РОССИИ

Молодежь Всеволожского района приглашают 
поучаствовать в конкурсе «ТВОЕ ДЕЛО. Молодой 
предприниматель России»

Соревнования проводятся в несколько этапов по 
двум лигам:

1. «Молодой предприниматель» - участниками 
могут стать молодые люди в возрасте от 14 до 35 лет 
(включительно), которые уже ведут предпринима-
тельскую деятельность и относятся к одной из сле-
дующих категорий: самозанятый, индивидуальный 
предприниматель, учредитель/акционер юридиче-
ского лица.

В рамках лиги «Молодой предприниматель» бу-
дут проведены три специальных проекта:

- Лучший проект в сфере ESG-технологий;
- Женский бизнес;
- Школьная лига.
Регистрация в категорию «Молодой предприни-

матель» проходит до 31 октября 2022 года по ссылке: 
tvoedelompr.ru.

2. Второй этап - «Молодежь с идеями». В этой лиге 
показать себя могут школьники, студенты вузов 
и ссузов, которые планируют заняться своим биз-
несом. Регистрация также проходит до 31 октября 
2022 года по ссылке: tvoedelompr.ru/championship.

Ознакомиться с материалами о Конкурсе можно 
по ссылке: disk.yandex.ru/d/iM72f6LgIMxatQ.

vsevreg.ru
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ного изменения внешних условий.

1.7. Основные источники ретроспективной информации, используемой для 
формирования Прогноза социально-экономического развития МО Колтушское 
СП на долгосрочный период: 

- Федеральная служба государственной статистики (Росстат): www.gks.ru;
- АИС «Региональная экономика», раздел «Показатели МО» (далее – БД РЭ): 

http://region-stat.plo.lan/mo/Lists/Files/GetFilesByFolder.aspx;
- База данных муниципальной статистики Ленинградской области (далее - 

БД ПМО): http://www.gks.ru/dbscripts/munst/munst41/DBInet.cgi#1;
- Отчеты о финансово-хозяйственной деятельности и производственные 

программы крупных и средних предприятий и организаций, расположенных на 
территории МО Колтушское СП;

- Единая межведомственная информационно-статистическая система 
(ЕМИСС): fedstat.ru;

- Федеральная налоговая служба Российской Федерации: http://www.nalog.ru/. 
1.8. Внешние данные для разработки прогноза МО Колтушское СП на дол-

госрочный период:
- Прогнозные показатели по индексам-дефляторам по видам экономической 

деятельности и индексам потребительских цен по товарам и услугам заполняют-
ся по материалам Минэкономразвития России и/или Комитета экономического 
развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

Ра зработка прогноза МО Колтушское СП на долгосрочный период

2.1. Разработчиком прогноза социально-экономического развития МО Кол-
тушское СП на долгосрочный период является администрация МО Колтушское 
СП.

Ответственным исполнителем за разработку Прогноза социально-экономи-
ческого развития МО Колтушское СП на долгосрочный период является главный 
специалист – экономист администрации МО Колтушское СП.

2.2. Прогноз на долгосрочный период формируется в соответствии с методи-
ческими рекомендациями Министерства экономического развития Российской 
Федерации и состоит из двух разделов: 

- Первый раздел включает таблицу со значениями основных прогнозируемых 
показателей, отражающих предполагаемое состояние МО Колтушское СП по 
важнейшим направлениям развития (Приложение 1 к Порядку):

1) Демографические показатели;
2) Промышленность;
3) Сельское хозяйство;
4) Строительство;
5) Транспорт;
6) Потребительский рынок;
7) Малое и среднее предпринимательство;
8) Инвестиции;
9) Показатели бюджета МО Колтушское СП;
10) Рынок труда и занятости населения.
 При определении значений прогнозируемых показателей учитываются пер-

спективы финансово-хозяйственной деятельности наиболее значимых промыш-
ленных предприятий, вносящих существенный вклад в развитие как МО Колтуш-
ское СП в целом, так и отрасли, к которой они относятся. 

- Второй раздел включает пояснительную записку, обосновывающую значе-
ния прогнозируемых показателей. В пояснительную записку включаются:

- оценка достигнутого уровня социально-экономического развития муници-
пального образования;

- характеристика условий социально-экономического развития в долгосроч-
ном периоде, включая основные показатели демографического и экономического 
развития, состояния окружающей среды и природных ресурсов;

- оценка внешних факторов и ограничений экономического роста муници-
пального образования на долгосрочный период;

- основные проблемные вопросы развития муниципального образования, 
сдерживающие его социально-экономическое развитие.

2.3. Прогноз социально-экономического развития МО Колтушское СП 
на долгосрочный период утверждается постановлением администрации МО Кол-
тушское СП в срок не позднее 10 ноября текущего финансового года и направля-
ется совместно с проектом бюджета в представительный орган МО Колтушское 
СП.

Общественное обсуждение проекта прогноза МО Колтушское С
П на долгосрочный период

3.1. Общественное обсуждение проекта прогноза социально-экономического 
развития МО Колтушское СП на долгосрочный период (далее - проект прогноза) 
осуществляется в форме размещения проекта прогноза на официальном сайте 
администрации МО Колтушское СП в срок до 15 октября с одновременным раз-
мещением проекта прогноза в федеральной информационной системе стратеги-
ческого планирования (http://gasu.gov.ru/stratpassport) с соблюдением требований 
законодательства Российской Федерации о государственной, коммерческой, слу-
жебной и иной охраняемой законом тайне и с предоставлением участникам об-
щественного обсуждения возможности направления замечаний и предложений в 
электронном и(или) письменном виде.

Участниками общественного обсуждения являются физические, юридиче-
ские лица, заинтересованные в общественном обсуждении проектов прогнозов.

3.2. Одновременно с проектом прогноза размещается следующая информа-
ция:

- о разработчике проекта прогноза (контактные данные);
- о сроках начала и завершения общественного обсуждения;
- о порядке направления замечаний и предложений по проектам прогнозов;
- о порядке ознакомления с поступившими замечаниями и предложениями 

по проектам прогнозов.
3.3. Общественное обсуждение проекта прогноза проводится в срок не менее 

15 календарных дней со дня размещения.
3.4. Информация, полученная в ходе общественного обсуждения, носит реко-

мендательный характер.
3.5. Замечания и предложения, поступившие в ходе общественного обсужде-

ния проекта прогноза, должны быть рассмотрены администрацией МО Колтуш-
ское СП в течение 5 рабочих дней со дня окончания срока общественного обсу-
ждения. По Итогам рассмотрения замечаний администрацией МО Колтушское 
СП, принимается решение о целесообразности, обоснованности и возможности 
их учета. В случае необходимости администрация МО Колтушское СП дорабаты-
вает проект прогноза.

3.6. Сводная информация о принятии (отклонении) поступивших заме-
чаний и предложений к проекту прогноза оформляется распоряжением гла-
вы администрации и размещается на официальном сайте администрации 
МО Колтушское СП и в федеральной информационной системе стратегического 
планирования (только при наличии замечаний и предложений) не позднее одного 
дня после направления проекта прогноза на согласование или одобрение.

IV. Регистрация и опубликование прогноза на долгосрочный период 

4.1. Прогноз МО Колтушское СП на долгосрочный период подлежит обяза-
тельной государственной регистрации в федеральном государственном реестре 
документов стратегического планирования в порядке и сроки, установленные 
Правительством Российской Федерации, с учетом требований законодательства 
Российской Федерации и Ленинградской области.

4.2. Утвержденный прогноз МО Колтушское СП подлежит размещению   на 
официальном сайте администрации МО Колтушское СП в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет».

V. Корректировка, мониторинг реализации и оценка качества прогноза
 на долгосрочный период

5.1. Мониторинг реализации долгосрочного прогноза осуществля-
ется администрацией МО Колтушское СП в целях выявления отклоне-

ний фактических значений показателей от показателей, утвержденных 
в долгосрочном прогнозе.

5.2. Отчет об итогах мониторинга реализации долгосрочного прогноза МО 
Колтушское СП (далее – итоги мониторинга) формируется администрацией МО 
Колтушское СП и подлежит утверждению постановлением администрации МО 
Колтушское СП в срок до 1 мая финансового года, следующего за отчетным.

Итоги мониторинга должны содержать следующие показатели и характери-
стики за отчетный год:

а) оценка степени достижения утвержденных показателей долгосрочного 
прогноза;

б) оценка влияния внутренних и внешних условий на достижение показателей 
долгосрочного прогноза;

в) оценка уровня социально-экономического развития муниципального об-
разования, анализ возможных рисков.

Итоги мониторинга представляются в качестве Отчета прогноза социально-
экономического развития муниципального образования на долгосрочный период 
в федеральной информационной системе стратегического планирования Государ-
ственной автоматизированной системе «Управления» в установленные сроки. 

5.3. Оценка качества разработки прогнозов социально-экономического раз-
вития муниципального образования на долгосрочный период осуществляется 
администрацией МО Колтушское СП ежегодно в срок до 1 мая финансового года, 
следующего за отчетным.

5.4. Оценка качества осуществляется путем расчета среднего отклонения от-
четных значений ключевых показателей от прогнозных значений, рассчитанных 
на отчетный год, с применением следующих формул:

P i = ∑ Pi / N,      (1)

где:

P - среднее отклонение отчетных значений ключевых макропоказателей$
Pi - отклонение по i-му ключевому макропоказателей;
N - общее количество ключевых макропоказателей прогноза, используемых 

для оценки качества прогноза.

Для показателей, которые определяются в рублях или человека (иных нату-
ральных единицах) формула расчета отклонения от прогнозного значения пред-
ставлена в следующем виде:  

P i = | Pfi / Ppi * 100% - 100% |     (2)

Для показателей, которые определяются в процентах, формула расчета откло-
нения от прогнозного значения представлена в следующем виде:  

P i = | Pfi - Ppi |     (3)

где:
Pfi - фактическое значение i-го ключевого макропоказателя за отчетный год;
Ppi - прогнозное значение i-го ключевого макропоказателя на год, утвержден-

ное в нормативно-правовом акте муниципального образования об одобрении 
прогноза на долгосрочный период.

5.5. Ключевыми показателями социально-экономического развития МО Кол-
тушское СП являются следующие:

- Численность населения (на 1 января года), человек;
- Отгружено товаров собственного производства, выполнено работ и услуг 

собственными силами (без субъектов малого предпринимательства), всего, тыс. 
руб.;

- Оборот розничной торговли, тыс. руб.;
- Объем платных услуг населению, тыс. руб.;
- Инвестиции в основной капитал, тыс. руб.;
- Собственные доходы бюджета муниципального образования (налоговые и 

неналоговые), тыс. руб.;
- Расходы бюджета муниципального образования, направленные на реализа-

цию муниципальных программ, тыс. руб.;
- Среднесписочная численность работников организаций (без внешних сов-

местителей), человек;
- Среднемесячная номинальная начисленная заработная плата в целом по му-

ниципальному образованию, рублей.
5.6. В качестве критериев оценки качества прогноза на долгосрочный период 

используется следующая градация оценки:
если расчетное среднее отклонение отчетных значений ключевых макропока-

зателей развития экономики от прогнозных значений:
менее 20% - качество прогноза признается хорошим;
от 20 до 50% - качество прогноза признается удовлетворительным;
 более 50% - качество прогноза признается неудовлетворительным.
Результаты оценки качества прогноза включаются в отчет об итогах монито-

ринга реализации долгосрочного прогноза МО Колтушское СП.
5.7. В случае существенного отклонения параметров прогноза социально-

экономического развития МО Колтушское СП на долгосрочный период от фак-
тических данных, а также в случае признания качества прогноза «удовлетвори-
тельным»  или «неудовлетворительным» принимаются дополнительные меры 
по повышению качества прогноза: проведение мероприятий по актуализации 
источников ретроспективной информации, проведение обучения специалистов 
по вопросам прогнозирования социально-экономического развития на муници-
пальном уровне и др. Данные мероприятия организуются и проводятся админи-
страцией МО Колтушское СП самостоятельно за счет средств местного бюджета.

5.8. Результаты мониторинга контроля и оценка качества Прогноза на долгос-
рочный период используются (учитываются) администрацией МО Колтушское 
СП при разработке Прогноза на долгосрочный период в следующем плановом 
периоде.

Приложение 1 к Порядку

МО КОЛТУШСКОЕ СП
 Основные показатели прогноза социально-экономического развития 

муниципального образования Ленинградской области на 
_______________________________________________________

№
п/п

Наименование, раздела, 
показателя

Единица 
измере-

ния

От-
чет

Оцен-
ка Прогноз

N 
-1 N N 

+1
N 
+2

N 
+3

N 
+4

N 
+5

N 
+6

I Демографические пока-
затели       

1 Численность населения (на 
1 января года) Человек      

1.1 в том числе: городское Человек      
1.2                       сельское Человек      

2
Численность населения 
младше трудоспособного 
возраста (на 1 января года)

Человек      

3
Численность населения тру-
доспособного возраста (на 1 
января года)

Человек      

4
Численность населения 
старше трудоспособного 
возраста (на 1 января года)

Человек      

5 Численность населения 
среднегодовая Человек      

6 Число родившихся (без уче-
та мертворожденных) Человек      

7 Число умерших Человек      

8 Естественный прирост 
(-убыль) Человек

9 Число прибывших Человек
10 Число убывших Человек

11 Миграционный прирост 
(-убыль) Человек      

12 Общий коэффициент ро-
ждаемости

чел. на 1 
тыс. чел. 

населения
     

13 Общий коэффициент 
смертности

чел. на 1 
тыс. чел. 

населения
     

14 Коэффициент естественно-
го прироста (убыли)

чел. на 1 
тыс. чел. 

населения
     

15 Коэффициент миграцион-
ного прироста (убыли)

чел. на 1 
тыс. чел. 

населения
     

II  Промышленное производство

1

Число хозяйствующих 
субъектов (предприятий, 
организаций), осуществля-
ющих производственную 
деятельность на территории 
поселения                                          

Единиц

2

Отгружено товаров соб-
ственного производства, 
выполнено работ и услуг 
собственными силами (без 
субъектов малого предпри-
нимательства), всего

тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

III Сельское хозяйство

1 Продукция сельского хо-
зяйства 

тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

1.1 Продукция растениевод-
ства

тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

1.2 Продукция животноводства

тыс. руб.      
%  к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

IV Строительство       

1
Введено в действие жилых 
домов на территории муни-
ципального образования

Кв. 
метров 
общей 

площади 

     

1.1 в том числе индивидуаль-
ных жилых домов 

Кв. 
метров 
общей 

площади 

     

3
Общая площадь жилых по-
мещений, приходящаяся в 
среднем на одного жителя 

Кв. 
метров 
общей 

площади 
на 1 чел.

     

4

Ввод в действие объектов 
социально-культурной сфе-
ры за счет всех источников 
финансирования

Единиц

V Транспорт       

1
Протяженность автодорог 
общего пользования местно-
го значения (на конец года)

километр      

2

Протяженность автодорог 
общего пользования мест-
ного значения с твердым 
покрытием,  (на конец года)

километр      

3

Удельный вес автомо-
бильных дорог с твердым 
покрытием в общей протя-
женности автомобильных 
дорог общего пользования 
(на конец года)

%      

VI Потребительский рынок       

1 Оборот розничной тор-
говли 

тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

2 Объем платных услуг на-
селению 

Тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

3
 Количество торговых точек 
(магазины, павильоны, ав-
толавки и др.)

единиц

4  Площадь торгового зала

Кв. 
метров 
общей 

площади

5
 Количество пунктов обще-
ственного питания (ресто-
раны, кафе, столовые и др.)

единиц

6

Количество пунктов бы-
тового обслуживания на-
селения (бани, прачечные, 
химчистки, ремонтные и 
пошивочные мастерские, 
автосервисы)

единиц

VII Малое и среднее предпри-
нимательство       

1

Количество малых и сред-
них предприятий, включая 
микропредприятия (на 
конец года)

единиц      



- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  
услуги (в доступном для заявителей месте); 

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

«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «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.

- 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: Признание садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом.

Сокращенное наименование: Признание садового дома жилым домом и жи-
лого дома садовым домом.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее – администрация, ОМСУ). Должностным 
лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является веду-
щий специалист по жилищным вопросам и муниципальному жилищному контр-
олю.

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

картографии по Ленинградской области; 
Специализированные государственные и муниципальные организации тех-

нической инвентаризации.
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 № 
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:
1) решение уполномоченного органа о признании садового дома жилым до-

мом или жилого дома садовым домом по форме, утвержденной приложением 2 к 
административному регламенту;

2) решения об отказе в предоставлении услуги по форме, утвержденной при-
ложением 8 к административному регламент. 

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 реализа-

ции).
2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня 

поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администра-
цию.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
− Жилищный кодекс Российской Федерации (далее – ЖК РФ); 
− Градостроительный кодекс Российской Федерации;
− Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о без-

опасности зданий и сооружений»;
− Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 

года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым поме-
щением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом» (далее – Положение № 47).

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

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление).

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заяви-
теля (предоставляется в случае личного обращения в администрацию). В случае 
направления заявления посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ сведения из документа, удо-
стоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтвер-
ждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть прове-
рены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

в) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя дейст-
вовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги пред-
ставителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, 
выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, 
выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 
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Среднесписочная числен-
ность работников на пред-
приятиях малого и среднего 
предпринимательства (вклю-
чая микропредприятия)

человек      

3

Число индивидуальных 
предпринимателей (физиче-
ских лиц, действующих без 
образования юридического 
лица)

единиц      

VIII  Инвестиции       

1 Инвестиции в основной 
капитал

тыс. руб.      
% к пре-

дыдущему 
году в 
дейст-

вующих 
ценах

     

IX
Консолидированный 
бюджет муниципального 
образования 

      

1
Доходы консолидированно-
го бюджета муниципально-
го образования, всего

тыс. руб.      

1.1 Собственные (налоговые и 
неналоговые) тыс. руб.      

1.1.1 Налоговые доходы тыс. руб.      
1.1.2 Неналоговые доходы тыс. руб.      

1.2 Безвозмездные поступле-
ния тыс. руб.      

2
Расходы консолидирован-
ного бюджета муниципаль-
ного образования, всего

тыс. руб.      

2.1     в том числе муниципаль-
ные программы тыс. руб.      

3

Дефицит/профицит (-/+) 
консолидированного 
бюджета муниципального 
образования

тыс. руб.      

4 Муниципальный долг тыс. руб.      

X Рынок труда и занятость 
населения       

1 Численность занятых в эко-
номике (среднегодовая) Человек      

2

Численность безработных, 
зарегистрированных в 
органах государственной 
службы занятости (на ко-
нец года)

Человек      

3
Уровень зарегистрирован-
ной безработицы (на конец 
года)

%      

4

Количество вакансий, за-
явленных предприятиями, 
в  центры занятости населе-
ния  (на конец года)

Единиц      

5

Среднесписочная числен-
ность работников органи-
заций (без внешних совме-
стителей)

Человек      

6

Среднемесячная номиналь-
ная начисленная заработная 
плата в целом по муници-
пальному образованию

Рублей      
% к пре-

дыдущему 
году

     

7

 Фонд начисленной заработ-
ной платы всех работников 
по муниципальному обра-
зованию

млн руб.      

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.10.2022 № 872                                                                                                           д.Колтуши
 

Об утверждении норматива стоимости одного квадратного метра общей 
площади жилого помещения на территории муниципального образования 
Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области на IV квартал 2022 года

В соответствии с Приказом Министерства строительства и жилищно-комму-
нального хозяйства Российской Федерации от 20.09.2022 № 779/пр «О показателях 
средней рыночной стоимости одного квадратного метра общей площади жилого 
помещения по субъектам Российской Федерации на IV квартал 2022 года», Мето-
дическими рекомендациями по определению норматива стоимости одного ква-
дратного метра общей площади жилья в муниципальных образованиях Ленин-
градской области и стоимости одного квадратного метра общей площади жилья 
на сельских территориях Ленинградской области, утвержденными распоряжени-
ем комитета по строительству Ленинградской области от 13.03.2020 № 79,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить на IV квартал 2022 года норматив стоимости одного квадратного 
метра общей площади жилого помещения на территории муниципального обра-
зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области, применяемый в рамках реализации мероприятия по 
обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Ока-
зание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Феде-
рации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услу-
гами граждан Российской Федерации», мероприятия по улучшению жилищных 
условий молодых граждан (молодых семей)  и мероприятия  по улучшению жи-
лищных условий граждан с использованием средств ипотечного кредита (займа)  
государственной программы Ленинградской области «Формирование городской 
среды и обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинград-
ской области», в размере 119 990 (сто девятнадцать тысяч девятьсот девяносто)  
рублей 00  копеек.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте администрации муниципального образования 
Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.В.Комарницкая

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.10.2022 № 907                                                                                                           д.Колтуши
 

О внесении изменений в постановление от 30.01.2015 № 42 «Об утвержде-
нии Положения о проверке достоверности и полноты сведений о  доходах, об 
имуществе  и обязательствах имущественного характера, предоставляемых 
гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной 
службы, и муниципальными служащими» (с изменениями, внесенными поста-
новлениями от 17.11.2017 № 422, от 06.05.2019 № 356)

В  соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодей-
ствии коррупции», Федеральным  законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципаль-
ной службе в Российской Федерации», Областным законом от 04.10.2022 № 105-
оз «О внесении изменений в Областной закон «О  правовом регулировании муни-
ципальной  службы  в  Ленинградской области» и статьи 2 и 3 областного закона 
«Об отдельных вопросах реализации законодательства в сфере противодействия 
коррупции гражданами, претендующими на замещение должности главы мест-
ной администрации по контракту, муниципальной должности, а также лицами, 
замещающими указанные должности»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести в постановление администрации МО Колтушское СП от 30.01.2015 
года № 42 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты 
сведений о  доходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера, 
предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муни-
ципальной службы, и муниципальными служащими» (с изменениями, внесенны-
ми постановлениями от 17.11.2017 № 422, от 06.05.2019 № 356) (далее – Положе-
ние) следующие изменения:

1.1. Подпункт 4 пункта 10 Положения после слов «в установленном порядке» 
дополнить словами «, в том числе с использованием государственной информаци-
онной системы в области противодействия коррупции «Посейдон»,»;

1.2. Абзац второй пункта 14 Положения после слова «направляются» допол-
нить словами «(в том числе с использованием государственной информационной 
системы в области противодействия коррупции «Посейдон»)»;

1.3. В пункте 24 Положения слова «, представленные в соответствии с пунктом 
2 постановления Губернатора Ленинградской области от 25 сентября 2009 года№ 
100-пг «О представлении гражданами, претендующими на замещение должно-
стей государственной гражданской службы Ленинградской области, и государст-
венными гражданскими служащими Ленинградской области сведений о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера»,» исключить.

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

на официальном  сайте  МО Колтушское СП в  сети  «Интернет».
 4.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 

администрации по общим вопросам.

Глава администрации                                                                               А.В.Комарницкая

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.10.2022 № 908                                                                                                           д.Колтуши
 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом»

В  соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодей-
ствии коррупции», Федеральным  законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципаль-
ной службе в Российской Федерации», Областным законом от 04.10.2022 № 105-
оз «О внесении изменений в Областной закон «О  правовом регулировании муни-
ципальной  службы  в  Ленинградской области» и статьи 2 и 3 областного закона 
«Об отдельных вопросах реализации законодательства в сфере противодействия 
коррупции гражданами, претендующими на замещение должности главы мест-
ной администрации по контракту, муниципальной должности, а также лицами, 
замещающими указанные должности»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым до-
мом» согласно Приложению к настоящему 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
от 21.10.2022№ 908

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Признание садового дома жилым 

домом и жилого дома садовым домом» 

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым до-
мом» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет 
порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 
и юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собствен-
никами садового дома или жилого дома, расположенных на территории муници-
пального образования (далее – Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномо-
чиями (далее – представитель). Полномочия представителя, выступающего от 
имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального обра-
зования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области, предоставляющей муниципальную услугу, графиках ра-
боты, контактных телефонах, адресах электронной почты  размещается:



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 администрации, 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 (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстеррито-
риальному 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. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальных услуг, предоставляемых администрацией, а также получение 
результатов предоставления таких услуг осуществляется администрацией или 
ГБУ ЛО «МФЦ»  при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору зая-
вителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физиче-
ских лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения 
(для юридических лиц).

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:

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов – 7 рабочих дней;

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий 
день. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 админис-
тративного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное 
за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем 
заявление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с 
правилами делопроизводства, установленными в администрации.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через 
ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностной ин-
струкцией, функциями, формирует комплект документов, поступивших в элек-
тронной форме.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представ-
ленные (направленные) заявителем заявление и документы, регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации, 
вручает заявителю копию заявления с входящим регистрационным номером. 
Датой получения документов считаются дата представления полного 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 . Критерием 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 о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов

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-
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подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифици-
рованной электронной подписи в формате sig3.

Для признания садового дома жилым домом:
г) правоустанавливающие документы на садовый дом (в случае, если право 

собственности заявителя на садовый дом не зарегистрировано в ЕГРН, или нота-
риально заверенную копию такого документа);

д) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтвер-
ждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, 
установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона «Тех-
нический регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное индивиду-
альным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами 
саморегулируемой организации в области инженерных изысканий;

е) в случае, если садовый дом обременен правами третьих лиц, - нотариально 
удостоверенное согласие третьих лиц на признание садового дома жилым.

Для признания жилого дома садовым домом:
ж) правоустанавливающие документы на жилой дом (в случае, если право 

собственности заявителя на жилой дом не зарегистрировано в ЕГРН, или нотари-
ально заверенную копию такого документа);

з) в случае, если жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально 
удостоверенное согласие третьих лиц на признание жилого дома садовым домом.

2.7. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги до-
кументов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются 
администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия (в том числе с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межве-
домственного электронного взаимодействия) в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам и орга-
нам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе:

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - 
выписка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащую све-
дения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, 
либо правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, 
если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зареги-
стрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально 
заверенную копию такого документа.

В случае подачи документов представителем юридического лица, индивиду-
ального предпринимателя, дополнительно предоставляются документы, необхо-
димые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в пре-
доставлении государственных и муниципальных услуг:

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-

мателей.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-

кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
Непредставление 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 предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона N 210-ФЗ;

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 получе-
ния услуг и получения документов и информации, представляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 
9 Федерального закона N 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 государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пун-
ктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 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 N 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 предо-
ставления муниципальной услуги, 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 которой у заявителя могут появиться основания для 
ее 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 предоставле-
ния услуги.

1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект 
недвижимости или нотариально заверенной копии такого документа в течение 15 
календарных дней после поступления в администрацию уведомления об отсутст-
вии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на садовый дом.

- отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат докумен-
там (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем

- документы содержат подтверждения, наличие которых не позволяет в пол-
ном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны

- предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

3) Представленные заявление и документы не соответствуют требованиям 
административного регламента:

- представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом);

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

4) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной влас-
ти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не 
входит предоставление услуг.

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно при-
ложению 9 к настоящему административному регламенту.

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

Для подуслуги «Признание садового дома жилым домом»:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем

- непредставление заявителем заключения по обследованию технического 
состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к 
надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 
Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент 
о безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным предприни-
мателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой 
организации в области инженерных изысканий;

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект 
недвижимости или нотариально заверенной копии такого документа в течение 15 
календарных дней после поступления в администрацию уведомления об отсутст-
вии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на садовый дом;

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия треть-
их лиц в случае, если садовый дом обременен правами указанных лиц;

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги
- поступления в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, о зареги-

стрированном праве собственности на садовый дом лица, не являющегося зая-
вителем;

- размещение садового дома на земельном участке, виды разрешенного ис-
пользования которого, установленные в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, не предусматривают такого размещения;

- размещение садового дома на земельном участке, расположенном в границах 
зоны затопления, подтопления.

Для подуслуги «Признание жилого дома садовым домом»:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект 
недвижимости или нотариально заверенной копии такого документа в течение 15 
календарных дней после поступления в администрацию уведомления об отсутст-
вии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на жилой дом

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия треть-
их лиц в случае, если жилой дом обременен правами указанных лиц;

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги
- поступления в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, о зареги-

стрированном праве собственности на садовый дом лица, не являющегося зая-
вителем

- размещение жилого дома на земельном участке, виды разрешенного исполь-
зования, установленные в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции, не предусматривают такого размещения;

- использования жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места 
постоянного проживания.

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 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 инвалидам.

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



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 муниципальную 
услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя. 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, 
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вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
3.1.3.2.1. 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 7 рабочих дня с даты регистрации заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.2.2. 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 7 
рабочих 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 оснований, предус-
мотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муници-
пальной 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 дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рас-
смотрение 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 предоставления муниципальной услуги
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения:
 должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует резуль-

тат предоставления муниципальной услуги: положительное решение или уведом-
ление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  и направляет результат 
предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не 
позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей 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 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 ГБУ ЛО «МФЦ», либо направляет электронный документ, подписанный усилен-
ной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявше-
го 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 
по форме согласно приложению 4 к административному регламенту.

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 направляет 
заявителю уведомление по форме согласно приложению 5 к административному 
регламенту  с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходи-
мости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

3.3.3. Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа о призна-
нии садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубли-
ката решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садо-
вым домом (далее – заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложе-
нию 6 к настоящему административному регламенту, в порядке, установленном 
административным регламентом для подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведом-
ления о соответствии, уведомления о несоответствии: несоответствие заявителя 
кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о 
соответствии, уведомления о несоответствии, установленных абз. 3 п. 3.3.3 насто-
ящего административного регламента, администрация выдает дубликат решения 
уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого 
дома садовым домом с тем же регистрационным номером, который был указан 
в ранее выданном решении уполномоченного органа о признании садового дома 
жилым домом или жилого дома садовым домом.

Дубликат решения уполномоченного органа о признании садового дома жи-
лым домом или жилого дома садовым домом либо решение об отказе в выдаче 
дубликата решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом по форме согласно Приложению 7 к на-
стоящему административному регламенту направляется заявителю способом, 
указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих 
дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

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 адми-
нистрации  по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения главой (заместителем главы) администрации 
проверок исполнения положений настоящего административного 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 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 пре-
доставлению 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.

Руководитель администрации несет персональную ответственность                           
за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных 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 ГБУ ЛО «МФЦ» в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестицион-
ной деятельности 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 услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
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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 многофункцио-
нальных центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при нали-
чии вступившего в силу соглашения 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, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дейст-
вия:

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:
- 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 процеду-
ры, передает 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. 

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

ФОРМА

Кому _______________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
От _________________________________________
(почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты заявителя)

Заявление <*>
 
Прошу признать:
садовый дом, расположенный по адресу: ___________________________________
_______________________________________________________ жилым домом;
жилой дом, расположенный по адресу: ____________________________________
______________________________________________________ садовым домом;
в  соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения  непригодным  для  проживания и многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 
жилого дома садовым   домом,   утвержденным   постановлением  Правительства  
Российской Федерации от 28.01.2006 N 47.
1. Сведения о заявителе

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявите-
лем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2.
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3.

Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя (в случае если 
заявителем является индивидуальным предприни-
мателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заяви-
телем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3.
Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо)

1.3. Сведения о представителе заявителя, в случае если 
представителем заявителя является физическое лицо:

1.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

1.3.2.
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.3.3.

Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя (в случае если 
заявителем является индивидуальным предприни-
мателем)

1.4.
Сведения о представителе заявителя, в случае если 
представителем заявителя является юридическое 
лицо:

1.4.1. Полное наименование
1.4.2. Основной государственный регистрационный номер

1.4.3.
Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо)

1.4.4. Юридический адрес

Оцениваемое  помещение  (жилой  дом,  садовый  дом)  находится у меня в
пользовании (собственности) на основании ________________________________
_____________________________________________________________________
    Даю  свое  согласие  на  проверку  указанных  в заявлении сведений и на запрос 
документов, необходимых для рассмотрения заявления.
    Предупрежден о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих 
указанным  в заявлении, за представление недостоверной информации, заведомо 
ложных  сведений  мне  (нам)  будет отказано в предоставлении муниципальной 
услуги.
    Место получения результата предоставления муниципальной услуги:
    лично в органе, предоставляющем муниципальную услугу;
    в МФЦ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
посредством электронной почты на адрес: _________________________________;
    посредством почтовой связи на адрес: _________________________________.
 
    К заявлению прилагаются:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
 
    "___" _________ 20__ г.
(фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии) заявителя)  (подпись)   

<*> Юридические лица оформляют заявления на официальном бланке.

Приложение 2
к административному регламенту

(форма)

РЕШЕНИЕ
о признании садового дома жилым домом

и жилого дома садовым домом
Дата, номер

В связи с обращением  __________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, 

наименование юридического лица - заявителя)
о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом,

                                             (ненужное зачеркнуть)
расположенный по адресу:  _____________________________________________,

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: __
_____________________________________________________________________,

на основании  _________________________________________________________
(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)

_____________________________________________________________________,

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
Признать  ____________________________________________________________

(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать)
_____________________________________________________________________.

(должность)

(Ф.И.О. должностного лица органа 
местного самоуправления 

муниципального образования, в 
границах которого 

расположен садовый дом или жилой 
дом)

(подпись должностного лица 
органа местного самоуправления 
муниципального образования, в 

границах которого 
расположен садовый дом или жилой 

дом)

М.П.

Получил: « » 20 г. (заполняется
в случае 

получения 
решения лично)

(подпись заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя « » 20 г.
(заполняется в случае направления 

решения по почте)

_____________________________________
(Ф.И.О., подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес заявителя)

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
предпринимателя, 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
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
_____________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина

Приложение 4
к административному регламенту

ФОРМА

З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении администрации о 
признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом

«____» __________ 20___ г.

_____________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в решении.

1. Сведения о заявителе

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем явля-
ется физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2.
Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указы-
ваются в случае, если заявитель  является индивидуальным 
предпринимателем)

1.1.3.
Основной государственный регистрационный номер ин-
дивидуального предпринимателя (в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заявителем 
является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3.
Идентификационный номер налогоплательщика - юриди-
ческого лица (не указывается в случае, если застройщиком 
является иностранное юридическое лицо)

2. Сведения о выданном уведомлении, содержащем опечатку/ошибку

№ Орган, выдавший уведомление Номер документа Дата документа

3. Обоснование для внесения исправлений в решение

№

Данные 
(сведения), 
указанные в 

решении

Данные (сведения), 
которые 

необходимо 
указать в решении

Обоснование с указанием реквизита 
(-ов) документа (-ов), документации, 
на основании которых принималось 

решение о выдаче решения

Приложение:  
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  
Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/ в 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенном по 
адресу:___________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый 
адрес: _______________________________

Указывается один из перечисленных способов

(подпись) (фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

*Нужное подчеркнуть.

Приложение 5
к административному регламенту

ФОРМА

Кому ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
стройщика, ОГРНИП (для физического лица, за-
регистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, пол-
ное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - 
для юридического лица
_________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес элек-
тронной почты застройщика)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе во внесении исправлений в 

решение о признании садового дома жилым домом
  и жилого дома садовым домом **

(далее – решение)

_____________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)



РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.10.2022 № 909                                                                                                           д.Колтуши
 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральными законом от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», 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 выписки из похозяйственной книги» согласно Приложению к 
настоящему постановлению. 

2.  Признать утратившими силу:
 - постановление администрации от 05.10.2017 № 325 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента по оказанию муниципальной услуги «Выдача докумен-
тов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 
регистрации, справок и иных документов)»;

- постановление администрации 11.03.2019 № 175 «О внесении изменений в 
постановление № 325 от 05.10.2017 года «Об утверждении Административного 
регламента по оказанию муниципальной услуги «Выдача документов (выписки 
из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов)»».

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 21.10.2022№ 909

 
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

(далее – 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, яв-
ляются физические лица, являющиеся членами личного подсобного хозяйства.

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц могут предста-
вители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или до-
говоре.

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления               
(далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, графиках работы, 
контактных телефонах и т.д. (далее – сведения информационного характера) раз-
мещаются:

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

на сайте ОМСУ: www.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: «Выдача выписки из похо-
зяйственной книги».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из по-
хозяйственной книги».

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 участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 

технической реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления 

о предоставлении услуги следующими способами:
1) в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ;
Для записи заявитель выбирает любые свободные 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 (при 
технической реализации) идентификация и аутентификация могут осуществ-
ляться 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, 
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по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в решении от ___________ № ____________      (дата и номер регистрации) 
принято решение об отказе во внесении исправлений в уведомление.

№ пункта
админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа 
во внесении исправлений в решение 
в соответствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин 
отказа во внесении ис-
правлений в решение

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в решении после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в ________________________________________кже в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: __________________________________________
____________________________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во 
внесении исправлений в решение, а также иная дополнительная информация 

при наличии)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество
(при наличии)

Дата

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указыва-
ются.
**Нужное подчеркнуть.

Приложение 6
к административному регламенту

ФОРМА
З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче дубликата решения
о признании садового дома жилым домом

и жилого дома садовым домом * 
(далее - решение)

«____» __________ 20___ г.

 
_____________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

1. Сведения о застройщике

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указывают-

ся в случае, если заявитель является индивидуальным предпри-
нимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер индиви-
дуального предпринимателя (в случае если заявителем является 
индивидуальным предпринимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заявителем является 
юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - юридического 

лица (не указывается в случае, если заявителем является ино-
странное юридическое лицо)

2. Сведения о выданном решении

№ Орган, выдавший решение Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.

Приложение:  
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/в 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении 
в уполномоченный орган государственной 
власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенном по 
адресу:__________________________________________
направить  на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_________________________

Указывается один из перечисленных способов

(подпись) (фамилия, имя, отчество
(при наличии)

*Нужное подчеркнуть.
Приложение 7

к административному регламенту

ФОРМА

Кому ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заяви-
теля, ОГРНИП (для физического лица, заре-
гистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, пол-
ное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица
_________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес элек-
тронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в выдаче дубликата решения

о признании садового дома жилым домом
и жилого дома садовым домом **

(далее – решение)
_____________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)
по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения 
от ___________ № ____________ принято решение об отказе в выдаче              (дата 
и номер регистрации) 
дубликата решения.

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания для отказа в 
выдаче дубликата решения в соответст-
вии с Административным регламентом

Разъяснение при-
чин отказа в выдаче 
дубликата решения

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после 
устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в ____________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: __________________________________________
_____________________________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче 
дубликата решения, а также иная дополнительная информация при наличии)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество
(при наличии)

Дата

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указыва-
ются.
**Нужное подчеркнуть.

Приложение 8
к административному регламенту

ФОРМА

Кому ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заяви-
теля, ОГРНИП (для физического лица, заре-
гистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, пол-
ное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица
_________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес элек-
тронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)
по результатам рассмотрения заявления по услуге «Признание садового дома жи-
лым домом» от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов 
принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям.

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания 
для отказа в соответствии 

с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в ____________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: __________________________________________
_____________________________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе 
предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнительная информа-
ция при наличии)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество
(при наличии)

Приложение 9
к административному регламенту

ФОРМА

Кому ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заяви-
теля, ОГРНИП (для физического лица, заре-
гистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) -  для физического лица, пол-
ное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - 
для юридического лица
_________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес элек-
тронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в приеме документов 

_____________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления услуги « Признание садового дома жи-
лым домом и жилого дома садовым домом» Вам отказано по следующим осно-
ваниям:

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с Адми-

нистративным регламентом

Разъяснение причин отказа
в приеме документов

Дополнительно информируем:  
 .
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная до-
полнительная информация при наличии)

Приложение: _________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

(прилагаются документы, представленные заявителем)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество
(при наличии)

Дата

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.
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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 выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявите-

лю в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и 
документов:

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 рабо-

чих дней со дня регистрации заявления в Администрации со всеми необходимы-
ми документами.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:
Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и 

порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления по-
селений и органами местного самоуправления городских округов»;

Приказ Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки 
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

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 предоставлении услуги в соответствии с приложением;
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) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физическо-
го или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля  (необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нота-
риально, либо главой местной администрации поселения и специально уполно-
моченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой 
местной администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в слу-
чае если в поселении или расположенном на межселенной территории населен-
ном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения 
Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; доверен-
ность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского 
кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 
доверенность в простой письменной форме).

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) в рамках межведомственного взаимодействия не за-
прашиваются.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 насто-
ящего административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставля-
емых в результате оказания таких услуг;

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, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного 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 предостав-
ления муниципальной услуги, ОИВ, 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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

- заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с администра-
тивным регламентом.

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

- представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны;

- представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем;

- отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 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 личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Адми-
нистрацию;

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 или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления 
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направ-
ления 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 
муниципальной 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 Администрации и 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 Администрации, а также информацию 
о режиме ее 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 Администрации, работником МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах 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 по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-

нимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 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 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 Администрацию или 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 электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредст-
вом 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 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:

1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;

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

3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;

4)  выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регист рация 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, от-
ветственный за обработку входящих документов, принимает представленные 
(направленные) заявителем заявление и документы и в случае отсутствия уста-
новленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в 
приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в тече-
ние не более 1 рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента, работник Администрации, ответст-
венный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных 
в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов 
с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы зая-
вителю.

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

3.1.2.4. Критерий 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 о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов.
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, продолжительность и(или) 
максимальный срок его (их) выполнения:

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

2 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявле-
ния и документов.

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.

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка выписки из похозяйственной книги;
- подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть 

обоснованным и содержать все основания отказа.
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 

проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за подписание выписки либо подписание решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания 
второй административной 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: соответствие заявления и документов 
требованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание вы-
писки из похозяйственной книги либо подписание решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, в течение 1 дня с даты окончания третьей административ-
ной процедуры, направляет заявителю результат предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный 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 с обязательной личной явкой на прием в Администрацию для получения 
результата оказания услуги.

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 посредст-

вом ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
- АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего 



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», главе Администрации, подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу-
чае 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 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 осуществ-
ляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу со-
глашения 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 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 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 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.

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

Приложение 
к Административному регламенту 

                                                                                                                                 
Главе администрации 
муниципального образования
_________________________________
от _________________________________
паспорт ___№ _______________________
кем и когда выдан ___________________                                       
место рождения _____________________
дата рождения ______________________
адрес места жительства ______________
телефон ___________________________

Заявление

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги (нужное указать):   

1. для государственной регистрации права собственности гражданина на 
земельный участок (по форме, утвержденной приказом Росреестра от 
07.03.2012г. № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок»);

2. для ______________________________________________________________;
     (указывается цель получения выписки из похозяйственной книги)

- в форме листов похозяйственной книги;
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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 (при наличии технической возможности) 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 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.

3.3. 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/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправ-
лением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправле-
ния допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опе-
чаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки 
и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) 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, 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 регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя) Администрации прове-
рок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных право-
вых 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 руководителем 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.

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 испол-
нении требований настоящего административного регламента, привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

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-
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 основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинград-
ской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-
вия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 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) ру-
ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе 
Администрации. 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 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 
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3. для ______________________________________________________________;

     (указывается цель получения выписки из похозяйственной книги)

- в произвольной форме, с указанием __________________________________
                                 (указывается объем и перечень 

сведений, необходимых заявител
ю из похозяйственной книги);

личное подсобное хозяйство расположено по адресу: ________________________

Подпись заявителя: _________________/ _________________ (расшифровка)

дата: __________________

Приложение:
 _______________.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации;
выдать на руки в МФЦ

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.10.2022 № 910                                                                                                           д.Колтуши
 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление разрешения (ордера) на осуществление 
земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 26.11.2019 № 832 «Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осу-
ществление земляных работ».

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 21.10.2022 № 910

(Приложение)

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения (ордера) на осуществление земляных работ»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 
осуществление земляных работ». 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению разрешений на осуществление земляных работ  (далее – адми-
нистративный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт пре-
доставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выпол-
нения административных процедур в многофункциональных центрах предостав-
ления муниципальных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных 
лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земляных 
работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно – техниче-
ского обеспечения, подземных сооружений, иных объектов капитального строи-
тельства, объектов дорожного хозяйства, а также благоустройстве  территории, 
установке и ремонте временных конструкций и сооружений, аварийно – восста-
новительном ремонте на территории муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти (далее также – МО Колтушское СП) и продлении сроков осуществления 
земляных работ.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (да-
лее - заявители), являются: 

-    юридические лица; 
- физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуаль-

ных предпринимателей;  
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве инди-

видуальных предпринимателей:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенно-

сти, на основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченно-
го на то государственного органа или органа местного самоуправления;

- от имени юридических лиц:
представители, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами от имени заявителя без доверенности;
представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на осно-

вании доверенности или договора.
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципально-

го 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.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в предоставлении, продле-
нии, закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных 

работ, представляющим собой документ, дающий право осуществлять производ-
ство земляных работ, их продление и закрытие (исполнение) при производстве 
работ, предусмотренных в абзаце третьем пункта 1.1. настоящего административ-
ного регламента.

1.2.2. Проведение любых видов земляных работ без разрешения (ордера) за-
прещается, за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на 
основании документов, выданных в соответствии с федеральным законодатель-
ством.

1.2.3. Получение разрешения (ордера) на право производства земляных работ 
обязательно, в том числе, при производстве следующих работ, требующих прове-
дения земляных работ:

1.2.3.1. строительство, реконструкция объектов капитального строительства, 
за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании 
разрешения на строительство;

1.2.3.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспе-
чения за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на осно-
вании разрешения на строительство;

1.2.3.3. инженерно-геологические изыскания;
1.2.3.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, сетей 

инженерно-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, за исклю-
чением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и планиров-
ки дорог;

1.2.3.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объ-
ектов, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, размещение которых может осуществляться без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов;

1.2.3.6. аварийно-восстановительный ремонт сетей инженерно-технического 
обеспечения, сооружений;

1.2.3.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-техническо-
го обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются 
на основании разрешения на строительство;

1.2.3.8. проведение археологических полевых работ;
1.2.3.9. благоустройство и вертикальная планировка территорий, за исключе-

нием работ по посадке деревьев, кустарников, благоустройства газонов;
1.2.3.10. установка опор информационных и рекламных конструкций;
1.2.3.11. использование земель или земельного участка, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности, в целях проведения инженер-
ных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на 
срок не более одного года; строительства временных или вспомогательных соо-
ружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных 
и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции ли-
нейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их 
строительства, реконструкции;

1.2.3.12. Строительство объектов, предназначенных для транспортировки 
природного газа под давлением до 1,2 мегапаскаля включительно для целей гази-
фикации МО Колтушское СП в рамках региональной программы газификации.

1.3. Информация о месте нахождения Администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не 
являющейся многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах 
электронной почты размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услу-
ги (в доступном для заявителей месте); 

- на сайте Администрации: www.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) Ленин-
градской 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. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения (ор-
дера) на осуществление земляных работ».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Должностным ли-
цом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является веду-
щий специалист по землеустройству Администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на производство земляных работ, по форме к админист-

ративному регламенту согласно приложению 4 (далее – разрешение (ордер);
- продление срока действия разрешения на производство земляных работ;
- уведомление об отказе в предоставлении услуги, согласно приложению  6
- решение о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных 

работ по форме к административному регламенту согласно приложению 7.
Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем 

одного из следующих документов:
- предоставление разрешения на осуществление земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера) на осущест-

вление земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения (ордера) на 

осуществление земляных работ;
- закрытие (исполнение) разрешения (ордера) на осуществление земляных ра-

бот (проставление отметки в разрешении о закрытии (исполнении)).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления о 

предоставлении услуги:
- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ 

не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации Заявления в Админи-
страции;

- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных ра-
бот в связи с аварийно - восстановительными работами (за исключением случа-
ев, предусмотренных в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента) 
составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации Заявления в Админист-
рации;

- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ 
по основанию, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административно-
го регламента допускается проведение земляных работ до получения разрешения 
(ордера) на проведение земляных работ при условии направления в администра-
цию муниципального образования заявления на получение разрешения (ордера) 
на проведение земляных работ не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала земля-
ных работ;

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

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ - не более 6 рабочих дней со дня регистрации Заявления в Администрации.

2.4.1. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправно-
стей на инженерных сетях, требующих безотлагательного проведения аварийно-
восстановительных работ, в том числе в выходные и (или) праздничные дни, а 
также в нерабочее время Администрации, проведение аварийно-восстанови-
тельных работ осуществляется незамедлительно с последующей подачей лицами, 
указанными в разделе 1 настоящего административного регламента, в течение 
суток с момента начала аварийно - восстановительных работ соответствующего 
Заявления.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление на получение 
которой подано заявителем через МФЦ, исчисляется с даты приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;  
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 
Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федера-

ции от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государст-
венной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

настоящий административный регламент;
иные муниципальные правовые акты (при наличии).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

1) документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае направления за-
явления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 
заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава со-
ответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя дейст-
вовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги пред-
ставителя Заявителя). 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный Заявите-
лем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью зая-
вителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с 
приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи в формате sig; 

3) гарантийное письмо по восстановлению покрытия; 
4) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных 

работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся 
исполнителем работ); 

5) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться под-
рядной организацией;

6) заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложениям 
1, 2, 3. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заяв-
ления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 
результата предоставления муниципальной услуги: в форме электронного доку-
мента в личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного 
экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункцио-
нальном центре; на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофунк-
циональном центре;

2.6.1.  Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ 
заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет лично 
в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

1) проект производства работ:
- текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о проведе-

нии работ; наименованием заказчика; исходными данными по проектированию; 
описанием вида, объемов и продолжительности работ; описанием технологиче-
ской последовательности выполнения работ, с выделением работ, проводимых на 
проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; описанием меропри-
ятий по восстановлению нарушенного благоустройства; 

- графическую часть: схема производства работ на инженерно-топографиче-
ском плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, разрытий; располо-
жением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных пло-
щадок для складирования грунтов и проведения их рекультивации; временных 
сооружений, временных подземных, надземных инженерных сетей и коммуни-
каций с указанием мест подключения временных сетей к действующим сетям; 
местами размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведениями о дре-
весно-кустарниковой и травянистой растительности; зонами отстоя транспорта; 
местами установки ограждений. Инженерно-топографический план оформляет-
ся в соответствии с требованиями Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные 
изыскания для строительства. Основные положения. Актуализированная редак-
ция СНиП 11-02-96» и СП 11-104-97 «Инженерно-геодезические изыскания для 
строительства. На инженерно-топографическом плане должны быть нанесены 
существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации (соору-
жения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 2 лет с мо-
мента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 СП 11-104- 97 
«Инженерно-геодезические изыскания для строительства». 

Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, 
отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правообладателя-
ми земельных участков в случае, если проведение земляных работ будет затраги-
вать земельные участки, находящиеся во владении физических или юридических 
лиц, на которых планируется проведение работ, В случае производства работ на 
проезжей части необходимо согласование схемы движения транспорта и пешехо-
дов с Государственной инспекцией безопасности дорожного движения. 

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлека-
емым заказчиком на основании договора физическим или юридическим лицом, 
которые являются членами соответствующей саморегулируемой организации. 

2) календарный график производства работ
Не соответствие календарного графика производства работ по форме образцу, 

указанному в Приложении  8 к настоящему административному регламенту, не яв-
ляется основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по осно-
ванию, указанному в пункте 12.1.3 настоящего административного регламента;

3) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к се-
тям инженерно-технического обеспечения или технические условия на подклю-
чение к сетям инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям 
инженерно- технического обеспечения); 

4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на ко-
торый не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости).

Для производства земляных работ в случае, предусмотренном в пункте 
1.2.3.12 настоящего административного регламента, земляные работы произво-
дятся в случае наличия схемы производства работ, подготовленной на вышеу-
казанном инженерно – топографическом плане М 1:500, согласованном с орга-
низациями, эксплуатирующими инженерные коммуникации, подтверждающей 
отсутствие пересечений с иными инженерными коммуникациями в границах 
территории проведения земляных работ.

Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в слу-
чае, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административного регламен-
та, заявитель представляет документы, указанные в настоящем пункте.

2.6.2. Для продления срока действия разрешения (ордера) заявитель предо-
ставляет следующие документы:

1) календарный график производства земляных работ; 
2) проект производства работ (в случае изменения технических решений); 
3) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных 

работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся 
исполнителем работ) (в случае смены исполнителя работ).

2.6.3. Для получения разрешения на производство земляных работ в связи с 
аварийно-восстановительными работами на территории:

1) схема участка работ; 
2) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих 

инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с 
аварией земельных участках, о предстоящих аварийных работах при наличии све-
дений о таких организациях.

2.6.4. Для закрытия (исполнения)  разрешения (ордера) заявитель представля-
ет следующие документы: 



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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации;
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги;
-выдача результата.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставле-

нию муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложе-
нии № 9 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации:
3.2.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги: посту-

пление в ОМСУ/Организацию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления 
и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регла-
мента. 

3.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: спе-
циалист, ответственный за делопроизводство.

3.2.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает представ-
ленные (направленные) заявителем документы и в тот же день регистрирует их 
в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ/Орга-
низации.

3.2.4. Критерий принятия решения: заявление соответствует установленным 
требованиям.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, передача указанных документов главе администрации.

3.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги.
3.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заяв-

ления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ве-
дущий специалист по землеустройству.

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

при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
1 действие: проверка документов на комплектность и формирование и на-

правление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае, 
если заявитель не осуществил действия, указанные в пункте 2.7 настоящего адми-
нистративного регламента) в течение 1 рабочего дня. В случае подачи неполного 
комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного 
регламента, ответственный специалист готовит уведомление об отказе в предо-
ставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 
рабочего дня. В случае если сроки производства работ, запрашиваемые заявите-
лем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными 
нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их умень-
шении. Кроме этого, срок начала производства земляных работ может быть пе-
ренесен с учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных 
работ на данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне 
производства работ или непосредственной близости от нее.

3 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в течение 5 
рабочих дней. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также 
сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также готовит проект решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земля-
ных работ в течение 1 рабочего дня:

1 действие: проверка документов на комплектность. В случае подачи непол-
ного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего администра-
тивного регламента, ответственный специалист готовит уведомление об отказе в 
предоставлении услуги, выполнение  последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ. В случае если 
срок продления производства работ, запрашиваемые заявителем, превышают 
сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и прави-
лами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме это-
го, срок продления производства земляных работ может быть перенесен с учетом 
имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ на данном 
участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства ра-
бот или непосредственной близости от нее.

3 действие: проверка документов. Должностное лицо проверяет полноту и до-
стоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении 
и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на полу-
чение муниципальной услуги.

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ в течение 4 рабочих дней: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 дня. В случае 
подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего 
административного регламента, ответственный специалист готовит уведомление 
об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не тре-
буется. 

2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в течение 
3 рабочих дней после проведения земляных работ, в котором отражаются все 
элементы восстановленного благоустройства.  В случае наличия недостатков (по 
объему, качеству, соответствию техническим условиям), выявленных в ходе при-
емки восстановленного благоустройства, специалист составляет акт замечаний и 
передает его заявителю.

3 действие: подготовка проекта решения о закрытии (исполнении) разреше-
ния либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом для принятия решения главе Администрации заявления и 
прилагаемых документов, а также проекта решения.

3.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: гла-
ва Администрации.

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

при предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения(ордера) на осу-
ществление земляных работ:

принятие решения, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, и его подписание осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земля-
ных работ и при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление 
земляных работ: 

принятие решения о продлении разрешения (ордера) на осуществление зем-
ляных работ с проставлением отметки либо о закрытии (исполнении)  разреше-
ния (ордера) на осуществление земляных работ и внесение соответствующей за-
писи о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ в разрешение (ордер) в течение 1 рабочего дня.

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных 
работ:

принятие решения о закрытии (исполнении) разрешения либо проекта уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на полу-
чение услуги либо право на получение соответствующей муниципальной услуги 
у заявителя отсутствует.

3.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка и под-
писание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предо-
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а) акт о завершении земляных работ, засыпке траншеи и выполненном благо-
устройстве, подтверждающий восстановление территории, согласованный с ор-
ганизациями, интересы которых были затронуты при проведении работ, по фор-
ме, указанной в приложении 5 к настоящему административному регламенту;

б) сведения о регистрации исполнительной документации в ГИСОГД (пред-
ставляются в виде регистрационного номера ГИСОГД или справки ГИСОГД в 
случае строительства, реконструкции, а также ликвидации подземных коммуни-
каций и сооружений);

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, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей (запрашивается для подтверждения регистрации индивидуального 
предпринимателя на территории Российской Федерации); 

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запраши-
вается в Федеральной налоговой службе Российской Федерации) (в случае обра-
щения юридического лица)

в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

г) уведомление о планируемом сносе; 
д) разрешение на строительство, 
е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного на-

следия;
ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений, 
з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, 
и) разрешение на размещение объекта, 
к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объ-
екта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земель-
ном участке 

л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 
м) технические условия для подключения к сетям инженерно- технического 

обеспечения; 
н) схему движения транспорта и пешеходов;
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Непред-
ставление 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 предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправ-
ления 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 муни-
ципальных 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 получе-
ния услуг и получения документов и информации, представляемых 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 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 предо-
ставления муниципальной услуги, 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 которой у заявителя могут появиться основания для 
ее 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. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены.

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

Документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, 
должны отвечать следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печа-
тями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества физи-
ческих лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без сокращений, в 
документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 
исправлений;

- документы заполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание.
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для отка-

за в приеме документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом, в том числе предоставление заявителем 
недостоверных сведений;

3) запрет на земельные работы на отдельных категориях земельных участков, 
в случаях установленных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции. 

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. 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 адми-

нистрацию – 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.

2.13. 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.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                  в 
специально выделенных для этих целей помещениях администрации или в мно-
гофункциональных центрах.

2.13.2. 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 много-
функциональный центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

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

2.13.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.13.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.13.9. 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.

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

2.13.11. 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.      

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

2.13.13. 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.

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

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. 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, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официальном 
сайте администрации, 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.

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.13;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.3. 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.

2.14.4. 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 услу-
ги.

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

2.16. 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.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункци-
ональных центров осуществляется в подразделениях многофункциональных 
центров при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
многофункциональными центрами и Администрацией. 

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

2.16.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.
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ставлении услуги.

3.5. Выдача результата.
3.5.1. Основание для начала административной процедуры:
 а) подписанное разрешение (ордер) на осуществление земляных работ либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
 б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер) на 

осуществление земляных работ, удостоверенное печатью и подписью главы Ад-
министрации либо лица, замещающего его; 

 в) внесение соответствующей записи о закрытии (исполнении) разрешения 
(ордера) на осуществление земляных работ в разрешение (ордер) на осуществле-
ние земляных работ, удостоверенное печатью и подписью главы Администрации 
либо лица, замещающего его.

3.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: спе-
циалист, ответственный за делопроизводство.

3.5.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: специалист, ответственный за делопроиз-
водство, регистрирует в день подписания результат предоставления муниципаль-
ной услуги: разрешение (ордер) на осуществление земляных работ или уведомле-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, ука-
занным в заявлении в течение 1 рабочего дня со дня регистрации. 

При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земля-
ных работ результат предоставления муниципальной услуги направляется в тече-
ние 1 рабочего дня со дня регистрации, способом, указанным в заявлении.

3.5.4. Критерий принятия решения: не имеется.
3.5.5. Результат выполнения административной процедуры: направление зая-

вителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

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 за соблюдением и исполнением ответственными долж-
ностными лицами положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а так же принятием ими решений осуществляется главой 
администрации (заместителем главы администрации).

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
получателей муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответ-
ствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администра-
ции, либо внеплановые, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, 
полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Администра-
ции или уполномоченное им должностное лицо Администрации.

Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формирует 
комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты адми-
нистрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выяв-
ленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привле-
каются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации.

Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы Админист-
рации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качест-
ва предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных 
интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в 
течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обра-
тившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, прове-
денной по обращению. Информация подписывается главой  Администрации или 
уполномоченным им должностным лицом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и дейст-
вия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обес-
печение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут 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 за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществ-
лен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, 
определенных административными процедурами, осуществляется директорами 
МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламен-
та в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной дея-
тельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц

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 муни-
ципальной 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, 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, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального 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 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 со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. 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;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем 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 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба согласно подается в письменной форме на бумажном носите-
ле, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» 
(далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездейст-
вие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную 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 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 муниципальную 
услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя. 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 до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охра-
няемую 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 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, 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 многофункцио-
нальных центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при нали-
чии вступившего в силу соглашения 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, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дейст-
вия:

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:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-

ния заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предостав-

ления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения за-
явителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, долж-
ности 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 процеду-
ры, передает  работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обосо-
бленное 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. 

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

предоставления муниципальной услуги

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения (ордера) на право производства земляных работ

на территории муниципального образования «________»

В Администрацию муниципального 
образования «___________________»
от______________________________
________________________________
(наименование организации, фами-
лия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 
ИНН: 

Прошу выдать разрешение (ордер) на право производства земляных работ на тер-
ритории муниципального образования «__________________________________»
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(вид работ)
Место проведения работ:______________________________________________
_____________________________________________________________________
Вид вскрываемого покрытия:____________________________________________
Сведение об ответственном за производство земляных работ:
Ф.И.О.: _______________________________________________________________
Должность: ___________________________________________________________
Паспортные данные: Серия _________ N ___________ выдан
Номер телефона: ___________________
Номер и дата приказа о назначении ответственного лица: ____________________
Срок производства земляных работ: ____________________________________
Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет 
произведено в срок до: _________________________________________________

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) ог-
раничение движения пешеходов или автотранспорта.

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) 
свод зеленых насаждений.

Объект в полном объеме обеспечен проектно-сметной документацией, мате-
риалами, ограждением, механизмами, рабочей силой и финансированием.

При производстве работ гарантируем безопасное и беспрепятственное дви-
жение автотранспорта и пешеходов.

Обязуемся восстановить благоустройство на месте проведения работ.
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с тре-



Форма 
решения о закрытии (исполнении) разрешения 

на осуществление земляных работ
___________________________________________________________

наименование уполномоченного на предоставление услуги

Кому: __________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии), наименование и данные документа,
 удостоверяющего личность – для физического 
лица; наименование индивидуального 
предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 
физического лица, зарегистрированного в 
качестве индивидуального предпринимателя); 
полное наименование 
юридического лица, ИНН, ОГРН, 
юридический адрес – для юридического лица) 

Контактные данные: ______________________
________________________________________ 
(почтовый индекс и адрес – для физического 
лица, в т.ч. зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя, телефон, 
адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ
о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных работ 

_____________________________
№______________ Дата ________________

______________________ уведомляет Вас о закрытии (исполнении) разрешения 
на производство земляных 
работ № ________________ на выполнение работ ______________ , проведенных 
по адресу _____________________________________________________________ 

Особые отметки _______________________________________________________
_____________________________________________________________________.

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника 

Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

ГРАФИК
ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Функциональное назначение объекта: ____________________________________
____________________________________________________________________
Адрес объекта: _______________________________________________________

(адрес проведения земляных работ,
____________________________________________________________________

кадастровый номер земельного участка)

N 
п/п

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

Дата окончания работ
 (день/месяц/год)

Исполнитель работ
(должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П.
((при наличии)

"__" __________ 20__ г.

Заказчик 
(при наличии)

(должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.
(при наличии)

"__" __________ 20__ г.

Приложение 9 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ 

РАЗРЕШЕНИЯ 
НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Прием и регистрация заявления и необходимых документов для предоставле-
ния муниципальной услуги             

v
Рассмотрение и проверка заявления и прилагаемых документов

v
Выдача бланка разрешения на проведение земляных работ с указанием орга-
низаций и физических лиц, с которыми необходимо согласовать проведение 

земляных работ, а также выдача бланка гарантийного  письма на восстановле-
ние зеленых насаждений, дорожных покрытий и элементов благоустройства                                    

v
Согласование заявителем проведения земляных работ с указанием в бланке 

разрешения организациями и физическими лицами     
v v

Выдача разрешения на проведение 
земляных работ на территории МУ-

НИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ   

Выдача письменного уведомления 
об отказе в выдаче разрешения 

на проведение земляных работ на 
территории МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ                 

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
 Муниципальное образование Колтушское сельское поселение

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.10.2022 № 911                                                                                                           д.Колтуши
 

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению му-
ниципальной услуги  «Согласование проведения ярмарки на публичной ярма-
рочной площадке на территории  муниципального образования  Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

Колтушский Вестник 13№21 (284) от 21.10.2022 года

бованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных дан-
ных».

Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
    

лично в Администрации ___________;
почтовым отправлением.

Прилагаю: (согласно п. 2.6  административного регламента)

«___» ___________ 20___ г.         ___________________     ___________________
   дата подачи заявления                    подпись заявителя           Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о продлении разрешения (ордера) на право производства земляных работ 

на территории муниципального образования «________»
(для юридических лиц, физических лиц, в том числе зарегистрированных в 

качестве индивидуальных предпринимателе)

В Администрацию муниципального 
образования «___________________»
от______________________________
________________________________
(наименование организации, фами-
лия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 

Прошу продлить разрешение (ордер) на право производства земляных ра-
бот на территории муниципального образования  «_____________»  от  
«____»_______________ 20____ г.  № ________.

Срок производства земляных  работ: ______________________________________
                                                                                                  (указать срок)
Срок восстановления нарушенного благоустройства: _________________________
                                                                                                                  (указать срок)
Причина продления сроков производства земляных работ и/или восстановления 
благоустройства: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии 
с требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных 
данных».

Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):

лично в Администрации ___________;
почтовым отправлением.

Прилагаю:
Оригинал разрешения (ордера) от «____» ___________ 20____ г. N _______.

«___» ___________ 20___ г.         ___________________     ___________________
   дата подачи заявления                    подпись заявителя           Ф.И.О. заявителя

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на право производства 

земляных работ на территории муниципального образования 
«______________»

(для юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей)

В Администрацию муниципального 
образования «___________________»
от______________________________
________________________________
(наименование организации, фами-
лия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 

Прошу закрыть разрешение (ордер) на право производства земляных работ 
на территории муниципального  образования «______________» от «____» 
__________ 20____ г.  № ________.

Благоустройство, нарушенное в процессе производства земляных работ, вы-
полнено в полном объеме.

Прилагаю:
1. Оригинал разрешения (ордера) от «____» ___________ 20____ г. № _______.
2. Акт сдачи-приемки выполненных работ по благоустройству территории по-

сле производства земляных работ на территории муниципального образования
«__________________»  от «____» ___________ 20____ г.  № _______.

Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с
требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных».
Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):

лично в Администрации ___________;

«___» ___________ 20___ г.         ___________________     ___________________
   дата подачи заявления                   подпись заявителя            Ф.И.О. заявителя

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

 Форма разрешения на осуществление земляных работ

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
№ ___________ Дата __________

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Наименование заявителя (заказчика): ____________________________________. 

Адрес производства земляных работ: _____________________________________. 

Наименование работ: __________________________________________________. 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или кв. м): ____________
_____________________________________________________________________ 

Период производства земляных работ: с ___________ по ___________. 

Требования к производству земляных работ:_______________________________
_____________________________________________________________________

Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы:
_____________________________________________________________________ 

Сведения о должностных лицах, ответственных за производство земляных работ: 
_____________________________________________________________________
 
Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановле-
нию благоустройства: 
_____________________________________________________________________ 

Отметка о продлении 
Особые отметки 
_____________________________________________________________________.

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

Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 Форма акта о завершении (исполнении) земляных работ и выполнении 
восстановительных работ по благоустройству

АКТ
о завершении (исполнении) земляных работ и выполнении 

восстановительных работ по благоустройству

_____________________________________________________________________
(организация, предприятие/ФИО, производитель работ) 

_____________________________________________________________________ 
(адрес)

Земляные работы производились по 
адресу:___________________________________

Разрешение на производство земляных работ №______ от «_____»  ___________г. 

Комиссия в составе:
представителя организации, производящей земляные работы (подрядчика) 
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

 представителя организации, выполнившей благоустройство _________________
_____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность) 

представителя управляющей организации или жилищно-эксплуатационной 
организации __________________________________________________________

           (Ф.И.О., должность)

произвела освидетельствование территории, на которой производились земляные 
и благоустроительные работы, на « ____ «20 _________ г. и составила настоящий 
акт на предмет выполнения благоустроительных работ в полном объеме

Представитель организации, производившей земляные работы (подрядчик),

 (подпись) 

Представитель организации, выполнившей благоустройство, 

(подпись) 

Представитель владельца объекта благоустройства, управляющей организации 
или жилищно-эксплуатационной организации 

(подпись)

Приложение 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

_____________________________________________________________________
наименование уполномоченного на предоставление услуги

Кому: __________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии), наименование и данные документа,
 удостоверяющего личность – для физического 
лица; наименование индивидуального 
предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 
физического лица, зарегистрированного в 
качестве индивидуального предпринимателя); 
полное наименование 
юридического лица, ИНН, ОГРН, 
юридический адрес – для юридического лица) 

Контактные данные: ______________________
________________________________________ 
(почтовый индекс и адрес – для физического 
лица, в т.ч. зарегистрированного в качестве 
индивидуального предпринимателя, телефон, 
адрес электронной почты) 
РЕШЕНИЕ

_____________________________________________
№ _______________ от _________________.

(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление раз-
решения на осуществление земляных работ» от ____________ № ____________ 
и приложенных к нему документов, ____________ принято решение 
___________________, по следующим основаниям: _________________________
_____________________________________________________________________. 

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

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника 

Сведения о сертификате электронной подписи
Приложение 7

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
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законом  от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования 
торговой деятельности в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», постановлением Правительства Ленинградской 
области от 29.05.2007 № 120 «Об организации розничных рынков и ярмарок на 
территории Ленинградской области» (далее – Постановление)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Согласование проведения ярмарки на публичной ярмарочной пло-
щадке на территории муниципального образования Колтушское сельское посе-
ление Всеволожского муниципального района Ленинградской области» согласно 
Приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Колтушский вестник» 
и разместить на официальном сайте муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти (далее - МО Колтушское СП).

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.В.Комарницкая

Утвержден  
                                                                               постановлением администрации

МО Колтушское СП 
                                                                                 от 21.10.2022№911

(Приложение)

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения 

ярмарки на публичной ярмарочной площадке на территории 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области»
(сокращенное наименование – «Согласование проведения ярмарки»)

(далее – регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги.

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

- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели.
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 или договора.
от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на 

основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоуправления (далее 

– ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, графиках работы, контакт-
ных 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: www.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: «Согласование проведения 
ярмарки на публичной ярмарочной площадке на территории муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области». 

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Согласование 
проведения ярмарки».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (ОМСУ, Администрация). Должностным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги, является ведущий спе-
циалист по ГО, ЧС и безопасности Администрации. 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»;
- Федеральная налоговая служба Российской Федерации.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
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 ОМСУ – в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время 

в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заяви-
телей.

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».

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:
1) согласование проведения ярмарки на публичной ярмарочной площадке на 

территории муниципального образования Колтушское сельское поселение Все-
воложского муниципального района Ленинградской области. Формой результата 
предоставления муниципальной услуги является уведомление о согласовании 
проведения ярмарки (приложение № 2 к регламенту);

2) отказ в согласовании проведения ярмарки. Формой результата предостав-
ления муниципальной услуги является уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (приложение № 3 к регламенту).

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

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабо-

чих дней с даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Федеральный  закон  от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного 

регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 

«Об организации розничных рынков и ярмарок на территории Ленинградской 
области» (далее – Постановление).

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 предоставлении услуги по форме в соответствии с приложени-
ем № 1 к регламенту.

Заявление подается не позднее семи рабочих дней до дня проведения ярмар-
ки.

В случае, когда заявляется новая публичная ярмарочная площадка, организа-
тор ярмарки указывает в заявлении адресные ориентиры новой публичной ярма-
рочной площадки (с приложением графической схемы планируемой ярмарочной 
площадки на картографической основе), необходимую площадь, период и время 
работы ярмарки, а также иные требования к ярмарочной площадке.

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 корректирующих средств. Бланк заявления заяви-
тель может получить у должностного лица Администрации. Заявитель вправе за-
полнить и распечатать бланк заявления на официальном сайте ОМСУ;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (необходим исключитель-
но для идентификации личности и его копия не подлежит приобщению к делу о 
предоставлении муниципальной услуги): документы, удостоверяющие личность 
гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также до-
кументы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граж-
данства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (в случае подачи 
документов при личной явке предъявляются оригиналы документов).

Документ, удостоверяющий личность заявителя, не представляется при обра-
щении представителя заявителя, а также при обращении без личной явки через 
ЕПГУ/ПГУ ЛО;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя заявителя, 
если с заявлением обращается представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность (в случае подачи документов при 
личной явке предъявляются оригиналы документов (необходим исключительно 
для идентификации личности и его копия не подлежит приобщению к делу о пре-
доставлении муниципальной услуги), в иных случаях документ не представляет-
ся), и документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, 
подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя 
и определяющий условия и границы реализации права представителя на получе-
ние муниципальной услуги (в случае подачи документов при личной явке предъ-
являются оригиналы документов (подлежат возврату заявителю во время приема 
сразу после снятия копий с указанных документов и их заверения специалистом, 
осуществляющим прием), в случае подачи документов без личной явки через 
ЕПГУ/ПГУ ЛО – скан-образы или фото документов);

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) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отноше-
нии заявителя – юридического лица в Федеральной налоговой службе.

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей в отношении заявителя – индивидуального предпринимателя в Феде-
ральной налоговой службе.

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 органа, предоставляющего 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 Федераль-
ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, представляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2010 № 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 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 вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальной услуги, 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 которой у заявителя могут появиться основания для 
ее 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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) нарушен срок подачи документов, установленный в соответствии с пун-
ктом 2.11 Порядка, утвержденного Постановлением, – не позднее семи рабочих 
дней до дня проведения ярмарки;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

3) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом;

4) заявление подано в иной уполномоченный орган.
2.9.1. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 регла-
мента, после приема документов, поданные документы в течение трех рабочих 
дней со дня поступления (регистрации) заявления возвращаются заявителю. При 
этом заявитель вправе повторно обратиться с документами о предоставлении 
муниципальной услуги после устранения причин, являвшихся основанием для 
отказа в приеме документов.

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) установление несоответствия испрашиваемой новой публичной ярмароч-

ной площадки градостроительному зонированию и (или) разрешенному исполь-
зованию земельного участка либо установление невозможности, исходя из требо-
ваний действующего законодательства, осуществления торговли на испрашивае-
мой новой публичной ярмарочной площадке;

2) несоответствие испрашиваемой новой публичной ярмарочной площадки 
санитарно-эпидемиологическим, ветеринарным требованиям, нормам и прави-
лам пожарной безопасности;

3) испрашиваемая новая публичная ярмарочная площадка расположена вне 
территории из состава земель и земельных участков, государственная собствен-
ность на которые не разграничена, а также находящихся в муниципальной соб-
ственности, либо наличие обременения указанных земель (земельных участков) 
правами третьих лиц;

4) отсутствие возможности проведения ярмарки в заявленную дату и (или) 
время в связи с проведением на публичной ярмарочной площадке иных меропри-
ятий;

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

5) заявление и (или) сведения, представленные заявителем, не соответствуют 
установленным требованиям, либо содержат недостоверные или неполные све-
дения.

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 (заявления) заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги составляет в Администрации:

при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

– в день передачи документов из МФЦ 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 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 Администрации 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.



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 предоставления муни-
ципальной 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 регламентом, несут персональную 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.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обес-
печение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут 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 Российской Федерации.

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, 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 N 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 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, 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, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 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 муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 
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 со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. 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 муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 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 N 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 N 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
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2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.14.15. До полного приспособления помещений, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, под необходимые потребности инвалидов, заявителю, яв-
ляющемуся инвалидом, муниципальная услуга предоставляется по месту житель-
ства инвалида или в дистанционном режиме.

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;

6) 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 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. Получения услуг, 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 – 
в день поступления заявления;

- рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги – в тече-
ние 1 рабочего дня с момента поступления заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

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

ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.
3.1.2.2. Содержание административных действий, продолжительность и(или) 

максимальный срок их выполнения: специалист Администрации, ответственный 
за прием документов, принимает представленные (направленные) заявителем 
документы и в тот же день регистрирует их в установленном в Администрации 
порядке; вручает заявителю копию заявления с входящим регистрационным но-
мером (в случае личного обращения заявителя в Администрацию). При наличии 
оснований для отказа в приеме документов (в случае личного обращения заяви-
теля с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию) 
специалист Администрации отказывает заявителю в приеме документов.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: спе-
циалист Администрации, ответственный за прием документов.

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 их рассмотрение.

3.1.3.2. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения:

Проверка заявления, представленного заявителем, на соответствие установ-
ленным требованиям; формирование, направление межведомственного запроса 
(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем докумен-
тов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента) в электронной форме с ис-
пользованием системы межведомственного электронного взаимодействия  и по-
лучение ответов на межведомственные запросы; проверка полученных сведений 
на полноту и достоверность, оценка их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги; подготовка проекта решения по итогам рас-
смотрения заявления и документов в течение 1 рабочего дня со дня поступления 
заявления.   

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за подготовку проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение 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 подготовку проекта решения, проекта 
решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

3.1.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего 
решения.

3.1.4.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения: рассмотрение проекта решения, а также за-
явления и представленных документов должностным лицом, ответственным за 
принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении муници-
пальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги), в тече-
ние 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

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 ре-

шения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.3. Содержание административных действий, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения: специалист Администрации осуществляет 
регистрацию результата предоставления муниципальной услуги и направляет 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной 
процедуры.

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 без личной явки на прием в ОМСУ.

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 ОМСУ/Организацию посредством функционала ЕПГУ 
или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредст-
вом ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
– АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация 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 ОМСУвыполняет 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 (при наличии технической возможности) 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 настоя-
щего регламента, в форме электронных документов (электронных образов доку-
ментов), днем обращения за предоставлением муниципальной 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. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО 
или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае 
заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответст-
вующем поле такую необходимость).

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

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 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 наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услу-
ги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявите-
лю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправлен-
ными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги 
(документ) ОМСУ направляет способом, указанным в заявлении о необходимо-
сти 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 регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя) Администрации прове-
рок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных право-
вых 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 руководителем 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-
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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».

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/Организа-

цию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) – в день обраще-

ния 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 несоответствия 
категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной 
услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего регламента, а также наличие соответ-
ствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 
настоящего регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 
регламентом следующие действия:

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

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с прило-
жением 4.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ/
Организации, ответственное за выполнение административной процедуры, пере-
дает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предо-
ставления услуги для его последующей выдачи заявителю в течение 1 рабочего 
дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги заявителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ/Организации по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ/Организации 
сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени 
телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возмож-
ности получения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом, устанавли-
вающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере госу-
дарственных и муниципальных услуг.

Приложение№ 1
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения ярмарки

 на публичной ярмарочной площадке
 на территории муниципального образования

 Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

В _________________+___________________________
           (уполномоченный орган местного самоуправления)

______________++______________________________

Заявление
о согласовании проведения ярмарки на территории Ленинградской области

В соответствии с постановлением Правительства Ленинградской области от 
29 мая 2007 года № 120 «Об организации розничных рынков и ярмарок на терри-
тории Ленинградской области» прошу согласовать проведение ярмарки на терри-
тории Ленинградской области (далее – ярмарка):

1 Организатор ярмарки:
- полное наименование юридического лица / фамилия, имя, 
отчество индивидуального предпринимателя;
- ИНН, ОГРН (ОГРНИП);
- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;
- юридический и фактический адрес;
- телефон, e-mail.

2 Тип ярмарки (универсальная, специализированная)
3 Регистрационный номер публичной ярмарочной площадки

в Справочной общедоступной системе ярмарочных площадок 
Ленинградской области
(не заполняется в случае проведения ярмарки на новой 
публичной ярмарочной площадке)

4 Время (период) проведения ярмарки
5 Режим работы ярмарки
6 Количество торговых мест на ярмарке в соответствии со 

схемой размещения торговых мест
7 Ассортимент реализуемых товаров на ярмарке
8 Размер платы за предоставление торговых мест/оборудования
9 Место размещения информации о плане мероприятий по 

организации ярмарки и продаже товаров (выполнению 
работ, оказанию услуг) на ней (наименование средства 
массовой информации, номер и дата его издания; 
адрес сайта организатора ярмарки в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (при наличии)

10 Предложение о новой ярмарочной площадке:
(не заполняется в случае проведения ярмарки на 
существующей публичной ярмарочной площадке)

11 Адресные ориентиры ярмарочной площадки 
12 Возможность подключения к электросетям
13 Возможность осуществления торговли с автомашин

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки при личной явке в ________ (ОМСУ)

выдать на руки при личной явке в МФЦ, расположенный по адресу*: 
Ленинградская область, ________________________________**

направить по электронной почте

направить в электронной форме в личный кабинет на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг / Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Ленинградской области*** 

_______________________   _____________   ____________________________
(должность руководителя          (подпись)                   (Ф.И.О. руководителя
      юридического лица)                                                       юридического лица/
                                                                                    индивидуального предпринимателя)
            М.П. (при наличии)
                                                                                 «___» ___________ 20___ года

____________________________________________________________________
* адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО / 

ЕПГУ
** в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 

при личной явке в ОМСУ, получение результата предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ возможно в случае, если указанная возможность предусмотрена 
соглашением о взаимодействии, заключенном ОМСУ с МФЦ

*** направление результата предоставления муниципальной услуги в элек-
тронной форме в личный кабинет заявителя на ЕПГУ / ПГУ ЛО возможно только 
в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством 
ЕПГУ / ПГУ ЛО; в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги иными способами направление результата предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме в личный кабинет заявителя на ЕПГУ / ПГУ ЛО 
возможно только после технической реализации такой возможности

Приложение № 2
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения ярмарки

 на публичной ярмарочной площадке
 на территории муниципального образования

 Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

(на бланке ОМСУ)                                                      Наименование и адрес заявителя

___________________________ (ОМСУ/Организация) Ленинградской области, 
рассмотрев заявление о согласовании проведения ярмарки на территории Ленин-
градской области от «___» ____________ 20___ г., сообщает о согласовании про-
ведения ярмарки, указанной в заявлении. 

(должность руководителя) (подпись) (фамилия и инициалы 
руководителя)

Приложение № 3
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения ярмарки

 на публичной ярмарочной площадке
 на территории муниципального образования

 Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

(на бланке ОМСУ)                                                      Наименование и адрес заявителя

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Согласование проведения ярмарки на публичной ярмарочной площадке на 
территории муниципального образования ___________ Ленинградской области»

___________________________ (ОМСУ) Ленинградской области, рассмотрев 
заявление о согласовании проведения ярмарки на территории Ленинградской 
области от «___» ____________ 20___ г., сообщает об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в связи с (указываются мотивированные причины отка-
за)_______________________.

(должность руководителя) (подпись) (фамилия и инициалы 
руководителя)

Приложение № 4
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения ярмарки

 на публичной ярмарочной площадке
 на территории муниципального образования

 Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

(Ф.И.О. физического лица и адрес 
проживания / наименование 
организации и ИНН)

(Ф.И.О. представителя заявителя и 
реквизиты доверенности)

Контактная информация:
тел.
эл. почта

 РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения ярмарки на 
публичной ярмарочной площадке на территории муниципального образования 
_________________ Ленинградской области» были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов:

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные 
пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить 
следующие документы:

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа 
является представление неполного комплекта документов)

(должностное лицо 
(специалист МФЦ)

(подпись) (инициалы, фамилия) (дата)

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме 
документов

(подпись) (Ф.И.О. заявителя/
представителя заявителя)

(дата)


