
№27 (316) от 18.12.2023 года Колтушское городское поселение

В СВЯЗИ С РАСШИРЕНИЕМ 
ПРОИЗВОДСТВА, 

НА КОНДИТЕРСКУЮ ФАБРИКУ В 
ГОРОД ВСЕВОЛОЖСК ТРЕБУЮТСЯ:
- сменный техник;
- пекарь;
- кондитер;
- помощник кондитера.

СОВРЕМЕННОЕ ПРОИЗВОДСТВО 
С ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ 

ПРОМЫШЛЕННЫМ 
ОБОРУДОВАНИЕМ:

- график 2/2 с 8:30 до 20:00. Полтора часа 
перерывов за смену;
- возможность подработок;
- выплаты 2 раза в месяц;
- премии по результатам работы;
- возможность профессионального и ка-
рьерного роста, развития в кондитерском 
деле;
- удобная раздевалка с душем и индиви-
дуальными шкафчиками;
- униформа;
- скидки на продукцию компании.

Обращаться по телефону:
8-812-640-66-18. Дмитрий.

Администрация Колтушского город-
ского поселения организует сбор гумани-
тарной помощи для бойцов 1 фанатского 
добровольческого отряда специального 
назначения «Эспаньола».

Сбор помощи осуществляется в здании 
Администрации, каб 1.5.

Перечень принимаемой гуманитарной 
помощи:

- продукты питания(крупы, тушенка, 
консервы овощные, сладости, макароны, 
печенье, сгущенка, кофе);

- средства личной гигиена(зубные щет-
ки, влажные салфетки/полотенца, зубные 
пасты, мыло, туалетная бумага, стираль-
ный порошок);

- одежда (носки, трусы, термобелье, 
черные/цвета хаки футболки).

Бойцы из нашего подразделения очень 
просят 100 масляных обогревателей!

Зима уже на пороге, на базах у ребят 
отопление точно не включат, спасать бу-
дут только буржуйки и радиаторы. Ком-
наты ребятам, в которых они живут и 
спят, необходимо обогреть.

Подойдут как новые, так и б/у в хоро-
шем состоянии.

Друзья, присоединяйтесь к поиску в 
своих кладовках и кладовках квартир ва-
ших родственников и друзей!

МИР НЕ БЕЗ ДОБРЫХ ЛЮДЕЙ

Во Всеволожске прошло торжественное награждение волонтеров, приуроченное ко Дню 
добровольца.

Поддержка бойцов СВО и их семей, забота об экологии, помощь пенсионерам, детям-си-
ротам, людям с ограниченными возможностями и тем, кто оказался в трудной жизненной 
ситуации – это лишь малый перечень того, что день за днем делают наши активисты.

Добровольцы – люди с огромным сердцем, которое напитано любовью к ближним. 
Они рядом, когда тяжело. От всей души благодарим вас за неравнодушие и бескорыст-
ность!

https://www.vsevreg.ru



го района Ленинградской области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 
годов» в газете «Колтушский вестник» и размещения его на официальном сайте 
Колтушского ГП в сети ИНТЕРНЕТ (с одновременным опубликованием и раз-
мещением информационного сообщения о проведении публичных слушаний по 
проекту решения «О бюджете Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области на 2024 год и на плановый пери-
од 2025 и 2026 годов»)  в Комиссию поступило два обращения:

Абдулжелилова Ю.И. – вх..№ 01/23псб от 20.11.2023
Депутаты округа №4 – вх.02/23псб от 05.12.2023
Подулова Н.А. ознакомила присутствующих с проектом решения «О бюдже-

те Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» и 
передала слово представителю администрации Колтушского городского поселе-
ния Норкко О.А., заместителю главы администрации по финансам, экономике, 
тарифам и ценообразованию.

СЛУШАЛИ: Норкко О.А., которая довела до присутствующих информацию 
по основным характеристикам бюджета на 2024 год и на плановый период 2025 
и 2026 годов и более детально ознакомила с проектом решения «О бюджете Кол-
тушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов». Подробно 
ознакомила с доходной частью и расходной частью бюджета на 2024 год и на пла-
новый период 2025 и 2026 годов. 

ВЫСТУПИЛА: Подулова Н.А. – предложила приступить к обсуждению пред-
ставленного проекта решения «О бюджете Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 2024 год и 
на плановый период 2025 и 2026 годов» и задавать вопросы по представленному 
проекту.  

 ОБСУЖДЕНИЕ: На все заданные вопросы в ходе проведения собрания были 
даны исчерпывающие ответы.

 Предложений и замечаний в проект решения «О бюджете Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» в ходе проведения 
собрания не поступило.     

Письменные обращения, поступившие в Комиссию по проведению публич-
ных слушаний, рассмотрены Комиссией.

Предложения по во-
просу, вынесенному на 
публичные слушания 

Кем внесено 
предложение Результат рассмотрения предложения

Предложения по бла-
гоустройству д.Старая 
ул.Верхняя:
1. Ремонт и асфальтовое 
покрытие пешеходной 
дорожки между д. №14 
и детской площадкой 
у д.№30;
2. Ремонт и асфальтовое 
покрытие пешеходной 
дорожки между д. №14 
и домом № 12;
3. Оборудование виде-
окамерами пешеход-
ной тропинки от д.5а 
д.Колтуши (магазин 
«Перекресток») до ам-
булатории с.Павлово
4. Технические за-
мечания по проекту 
решения
5. Финансирование из 
бюджета Колтушского 
городского поселения 
здравоохранения, 
образования, строи-
тельства поликлиники в 
д.Разметелево и общео-
бразовательной школы.
6. Заложить в бюджет 
финансирование на ре-
конструкцию внутри-
домовых электрических 
сетей и подводящих 
кабелей в д.Хапо-ое 1-8.
7. Установка видеона-
блюдения на дороге 
41К-076.

Абдулжелилова 
Юлия Ива-
новна, житель 
ул.Верхней 
д.Старая

Депутаты округ 
№4
Мухина Л.В.
Бакулина А.В.
Лискер А.В.
Личиков С.С.
Садилкова М.А.

1.Администрации провести расчет 
сметы и рассмотреть возможность 
проведения работ в 2024 году, либо 
запланировать на исполнение в 2025 
году; 
2. Администрации провести расчет 
сметы и рассмотреть возможность про-
ведения работ в 2024 году, либо запла-
нировать на исполнение в 2025 году; 
3. Администрации провести расчет 
сметы и рассмотреть возможность 
проведения работ в 2024 году, либо 
запланировать на исполнение в 2025 
году.

4. В ходе проведения собрания даны 
разъяснения

5. Данные вопросы не входят в пол-
номочия Колтушского городского 
поселения. По вопросу строитель-
ства поликлиники в д.Разметелево 
и с.Павлово, а также общеобразова-
тельной школы будут направлены об-
ращения в соответствующие органы 
государственн6ой власти. 
6. Данный вопрос решается только на 
собрании собственников жилых по-
мещений данных жилых домов. Разъ-
яснения были представлены админи-
страцией Колтушского городского 
поселения жителям.
7. Дорога 41К-076 регионального зна-
чения, в связи с чем финансирование 
из бюджета поселения не представля-
ется возможным.

Завершение собрания:
Председательствующий: признать публичные слушания состоявшимися. Со-

брание по обсуждению предмета публичных слушаний считается закрытым.
Председатель комиссии                                          __________________Подулова Н.А.
Секретарь комиссии                                                ____________________ Шарга О.Н.
Члены комиссии                                                       ____________________Зыбин А.Ю.

__________________Цивилько Л.В.                                                                                                      
___________________ Коржова И.В

                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ
Временно исполняющий обязанности главы администрации

Колтушского городского поселения ____________А.Ю.Зыбин 
15 декабря 2023 года                                          

Заключение о результатах публичных слушаний по проекту решения 
«О бюджете Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области на 2024 год 
и на плановый период 2025 и 2026 годов».

14 декабря 2023 года                                                                         дер.Колтуши

Настоящее заключение о результатах публичных слушаний подготовлено 
в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации», Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, Положением о порядке организации и 
проведения общественных обсуждений и публичных слушаний на территории 
муниципального образование Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, утвержденного решением сове-
та депутатов МО Колтушское СП от 24 апреля 2018 года № 29 (с изменениями).

Полное наименование предмета публичных слушаний: публичные слушания 
по проекту решения «О бюджете Колтушского городского поселения Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области на 2024 год и на плановый 
период 2025 и 2026 годов». 

Информирование общественности: путем публикации информационного со-
общения о проведении публичных слушаний, постановления главы муниципаль-
ного образования от 16 ноября 2023 года  № 01, проекта решения «О бюджете 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» в газете 
«Колтушский Вестник» №24(313) от 16 ноября 2023 года и размещения материа-
лов проекта на официальном сайте Колтушского ГП в сети «Интернет».

Заинтересованное лицо: совет депутатов Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Колтуш-
ское городское поселение).

Колтушский Вестник №27 (316) от 18.12.2023 года2
ПРОТОКОЛ

публичных слушаний 
по проекту решения совета депутатов 

«О внесении изменений в Устав 
Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

д. Колтуши                                                                                             11 декабря 2023 года

Место проведения: Ленинградская область, Всеволожский район, д. Колтуши, 
д.32 (актовый зал администрации).

Форма проведения: собрание (совместное присутствие).
Дата проведения: 11 декабря 2023 года.
Время проведения собрания (начало): 16 часов 00 минут.
Заинтересованное лицо: совет депутатов Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Сведения об органе, принявшем решение о проведении публичных слушаний: 

совет депутатов Колтушского городского поселения Всеволожского муниципаль-
ного района Ленинградской области, решение № 30 от 15.11.2023 года.

Способ оповещения жителей муниципального образования: путем публика-
ции проекта решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области» 
в газете «Колтушский Вестник» № 24(313) от 16.11.2023 года и размещения ма-
териалов предмета публичных слушаний на официальном сайте Колтушского 
городского поселения в сети ИНТЕРНЕТ (с одновременным опубликованием 
и размещением объявления о проведении публичных слушаний, порядка учета 
предложений по проекту решения «О внесении изменений в Устав Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»).

Присутствовали: 
Уполномоченный орган на проведение публичных слушаний – Комиссия по 

проведению публичных слушаний по проекту решения «О внесении изменений в 
Устав Колтушского городского поселение Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области» (далее Комиссия), в составе:

Председатель комиссии:
Подулова Н.А. – заместитель председателя совета депутатов Колтушского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.  

Члены комиссии:
Белоусова Г.И. – депутат совета депутатов Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Крестьянинова О.А. – заместитель главы администрации по общим вопросам 

администрации МО Колтушское СП.
Цивилько Л.В. – юрисконсульт совета депутатов Колтушского городского по-

селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Секретарь комиссии:
Шарга О.Н. – депутат совета депутатов Колтушского городского поселения Все-

воложского муниципального района Ленинградской области.
На публичных слушаниях по проекту решения «О внесении изменений в 

Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области» присутствовали представители администрации Кол-
тушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области, представители общественности.

Предмет публичных слушаний: проект решения «О внесении изменений в 
Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области».

СЛУШАЛИ: Подулову Н.А. – заместителя председателя совета депутатов Кол-
тушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области, председателя Комиссии по проведению публичных слушаний 
по проекту решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области», ко-
торая огласила тему (предмет) слушаний, состав участников публичных слуша-
ний, ознакомила присутствующих с регламентом проведения собрания по обсу-
ждению предмета публичных слушаний, установленным Положением о порядке 
организации и проведения общественных обсуждений и публичных слушаний 
на территории муниципального образования Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области (решение сове-
та депутатов № 29 от 24.04.2018г. с изменениями внесенными решением совета 
депутатов № 2 от 15.01.2019, № 5 от 24.01.2022). Довела до присутствующих ин-
формацию о способе оповещения и информирования общественности о месте 
и времени проведения публичных слушаний, о порядке ознакомления с матери-
алами предмета публичных слушаний и порядке подачи предложений и замеча-
ний по предмету публичных слушаний, указанную в объявлении о проведении 
публичных слушаний. Доложила, что с даты официального опубликования про-
екта решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области» в газете «Кол-
тушский Вестник» и размещения его на официальном сайте МО Колтушское СП 
в сети ИНТЕРНЕТ (с одновременным опубликованием и размещением объявле-
ния о проведении публичных слушаний, порядка учета предложений по проек-
ту решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области) в Комиссию по 
проведению публичных слушаний в срок, указанный в Порядке учета предложе-
ний по проекту решения,  обращений с предложениями по предмету публичных 
слушаний не поступило. 

Подулова Н.А. ознакомила присутствующих с проектом решения «О внесе-
нии изменений в Устав Колтушского городского поселения Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области» и передала слово юрисконсульту 
совета депутатов Колтушского городского поселения Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области Цивилько Л.В.

СЛУШАЛИ: Цивилько Л.В., которая более детально ознакомила всех при-
сутствующих с проектом решения «О внесении изменений в Устав Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области».

После обсуждения проекта решения «О внесении изменений в Устав Колтуш-
ского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области» иных предложений по внесению изменений в Устав в ходе публич-
ных слушаний не поступило.

Публичные слушания признаны состоявшимися. По результатам публичных 
слушаний главе Колтушского городского поселения рекомендовано внести проект 
решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области» для рассмотрения на 
ближайшем заседании совета депутатов Колтушского городского поселения Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области.
 
Председатель комиссии   _______  Н.А.Подулова 
Секретарь комиссии       _______  О.Н.Шарга
Члены комиссии

_____________ О.А.Крестьянинова 
__________________Г .И.Белоусова
__________________ Л.В.Цивилько

                  

УТВЕРЖДАЮ
Временно исполняющий

обязанности главы администрации
Колтушского городского поселения

______________ А.Ю.Зыбин
15 декабря 2023 года

Заключение 
о результатах публичных слушаний по проекту решения 

«О внесении изменений в Устав Колтушского городского поселения
 Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

13 декабря 2023 года                                                                                 дер.Колтуши

Настоящее заключение о результатах публичных слушаний подготовлено 
в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации», Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области, Положением о порядке организации и 
проведения общественных обсуждений и публичных слушаний на территории 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, утвержденном решением совета 
депутатов от 24.04.2018 № 29 (с изменениями).

Заключение подготовлено на основании протокола публичных слушаний 
по проекту решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области» от 
11.12.2023.

Полное наименование предмета публичных слушаний: публичные слушания 
по проекту решения «О внесении изменений в Устав Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области». 

Информирование общественности: путем публикации проекта решения «О 
внесении изменений в Устав Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области» в газете «Колтушский Вестник» 
№ 24(313) от 16 ноября 2023 года и размещения проекта на официальном сайте 
Колтушского городского поселения в сети Интернет (с одновременным опублико-
ванием и размещением объявления о проведении публичных слушаний, порядка 
учета предложений по проекту решения «О внесении изменений в Устав Колтуш-
ского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области»).

Публичные слушания состоялись 11 декабря 2023 года в 16-00 часов по адресу: 
Ленинградская область, Всеволожский район, гор. Колтуши, д. 32 (актовый зал 
администрации). 

С даты официального опубликования проекта решения «О внесении измене-
ний в Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области» в Комиссию по проведению публичных слуша-
ний обращений с предложениями по предмету публичных слушаний не посту-
пило. 

 На публичных слушаниях по проекту решения «О внесении изменений в 
Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области» присутствовали сотрудники администрации Колтуш-
ского городского поселения и представители общественности.

Публичные слушания проведены в соответствии с действующим законода-
тельством.

Итоги публичных слушаний:
1. Публичные слушания по проекту решения «О внесении изменений в Устав 

Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области» признаны состоявшимися.

2. Главе Колтушского городского поселения рекомендовано внести проект ре-
шения для рассмотрения и принятия на ближайшем заседании совета депутатов 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области. 

3. Данное заключение подлежит опубликованию в периодическом печатном 
издании – газете «Колтушский вестник».

Председатель комиссии                  Н.А.Подулова

ПРОТОКОЛ
ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ 

ПО ОБСУЖДЕНИЮ ПРОЕКТА РЕШЕНИЯ
 «О БЮДЖЕТЕ КОЛТУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ 
ОБЛАСТИ НА 2024 ГОД И НА ПЛАНОВЫЙ ПЕРИОД 2025 И 2026 ГОДОВ»

д.Колтуши                                                                                          11 декабря 2023 года

Предмет публичных слушаний: «Проект решения «О бюджете Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов». 

Форма проведения публичных слушаний: собрание (совместное присутствие) 
жителей муниципального образования, депутатов совета депутатов Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти (далее – Колтушское городское поселение), представителей администрации 
Колтушского городского поселения. 

Дата и время проведения публичных слушаний: 11 декабря 2023 года, в 17 ча-
сов 00 минут.

Место проведения публичных слушаний: Ленинградская область, Всеволож-
ский район, гор.Колтуши, д.32 (актовый зал администрации).

Заинтересованное лицо: совет депутатов Колтушского городского поселения.
Сведения об органе, принявшем решение о проведении публичных слушаний: 

глава Колтушского городского поселения, постановление № 01 от 16.11.2023 года.
Уполномоченный орган на проведение публичных слушаний – Комиссия по 

проведению публичных слушаний (далее Комиссия), в составе:
Председатель Комиссии:
Подулова Н.А. – заместитель председателя совета депутатов Колтушского го-

родского поселения.
Члены комиссии:
Зыбин А.Ю. – временно исполняющий обязанности главы администрации 

Колтушского городского поселения.
Норкко О.А. – заместитель главы администрации по финансам, экономике, та-

рифам и ценообразованию Колтушского городского поселения.
Цивилько Л.В. – главный специалист - юрист администрации Колтушского 

городского поселения.
Секретарь комиссии:
Шарга О.Н. – депутат совета депутатов Колтушского городского поселения.
Способ оповещения жителей муниципального образования: путем опублико-

вания постановления главы Колтушского городского поселения №01 от 16 ноября 
2023 года и информационного сообщения о проведении публичных слушаний и 
проекта решения совета депутатов «О бюджете Колтушского городского поселе-
ния Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 2024 год и 
на плановый период 2025 и 2026 годов» в газете «Колтушский Вестник» № 24(313) 
от 16.11.2023 года и размещения материалов предмета публичных слушаний на 
официальном сайте Колтушского ГП в сети ИНТЕРНЕТ.

Присутствовали: депутаты совета депутатов Колтушского городского поселе-
ния, представители администрации Колтушского городского поселения, заинте-
ресованная общественность.

СЛУШАЛИ: Подулову Н.А. – заместителя председателя совета депутатов 
Колтушского городского поселения, председателя Комиссии по проведению пу-
бличных слушаний по проекту решения «О бюджете Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области на 2024 
год и на плановый период 2025 и 2026 годов», которая огласила тему (предмет) 
слушаний, состав участников публичных слушаний, ознакомила присутствую-
щих с регламентом проведения собрания по обсуждению предмета публичных 
слушаний, установленным Положением о порядке организации и проведения об-
щественных обсуждений и публичных слушаний на территории муниципального 
образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (решение совета депутатов № 29 от 24.04.2018 (с 
изменениями)). Довела до присутствующих информацию о способе оповещения 
и информирования общественности о месте и времени проведения публичных 
слушаний, о порядке ознакомления с материалами предмета публичных слуша-
ний и порядке подачи предложений и замечаний по предмету публичных слу-
шаний, обозначенных в информационном сообщении о проведении публичных 
слушаний. Доложила, что с даты официального опубликования  проекта решения 
«О бюджете Колтушского городского поселения Всеволожского муниципально-
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Сведения об органе, принявшем решение о проведении публичных слушаний: 
глава Колтушского городского поселения, постановление № 01 от 16 ноября 2023 
года.

Форма проведения публичных слушаний: собрание (совместное присутствие) 
жителей муниципального образования, депутатов совета депутатов Колтушского 
городского поселения, представителей администрации Колтушского городского 
поселения. 

Публичные слушания состоялись 11 декабря 2023 года в 17-00 часов по адре-
су: Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Колтуши, д. 32 (актовый зал 
администрации).

С даты официального опубликования и размещения материалов по предмету 
публичных слушаний и до начала проведения собрания по предмету публичных слу-
шаний в Комиссию по проведению публичных слушаний поступило два письмен-
ных обращения (вх.№ 01/23пбс от 20.11. 2023 и № 02/23пбс от 05.12.2023). Во время 
проведения собрания по предмету публичных слушаний в Комиссию по проведению 
публичных слушаний  предложений и замечаний по предмету публичных слушаний 
не поступало.

Реквизиты протокола публичных слушаний, на основании которого подготовлено 
заключение: протокол публичных слушаний от 11 декабря 2023 года.

Заключение о результатах публичных слушаний:
 1.Публичные слушания по проекту решения «О бюджете Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» проведены в соответствии с 
федеральным законодательством Российской Федерации, постановлением главы 
Колтушского городского поселения № 01 от 16 ноября 2023 года, нормативными 
правовыми актами Колтушского городского поселения. 

2. Информация по предмету публичных слушаний доведена до сведения жи-
телей Колтушского городского поселения и заинтересованных лиц в соответст-
вии с действующим законодательством.

3. Публичные слушания по проекту решения «О бюджете Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» признаны состоявшимися.

4. По результатам проведения публичных слушаний Комиссия рекомендует 
главе Колтушского городского поселения проект решения «О бюджете Колтуш-
ского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области на 2024 год и на плановый период 2025 и 2026 годов» вынести для 
принятия на очередное заседание совета депутатов Колтушского городского по-
селения.

Председатель Комиссии Н.А. Подулова

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1232                                                                                                г. Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и ан-
нулирование такого адреса»

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 админист-
ративных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 
такого адреса» согласно Приложению.

2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Постановление администрации от 14.04.2023 № 277 признать утратившим 

силу.
4.Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить 

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  18.12.2023№ 1232

(Приложение)
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение 

и аннулирование такого адреса»
(Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается) 

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги  «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулиро-
вание такого адреса» (далее – Услуга).

1.2.  Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются лица, 
определенные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования 
адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее соответственно – Правила, Заявитель):

а) собственники объекта адресации;
б) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования;
в) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на 

оформленной в установленном законодательством Российской Федерации поряд-
ке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченно-
го на то государственного органа, органа местного самоуправления или органа 
публичной власти федеральной территории (далее – представитель заявителя);

г) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, упол-
номоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных 
собственников;

д)  представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 
некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заяв-
ления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения;

е)  кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, пред-
усмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 
2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или ком-
плексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижи-
мости, являющегося объектом адресации.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-

1) предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного 
и подписанного Заявителем заявления. 

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства фи-
нансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. №  146н. Справочно форма 
данного заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобра-
зования существующего объекта или объектов адресации представляется одно 
заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в уполно-
моченный орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с 
описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем 
лично или в форме электронного документа с использованием информацион-
но-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» или региональных порталов государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), портала федеральной информационной 
адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполно-
моченный орган или многофункциональный центр предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным органом в установ-
ленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение 
о взаимодействии.

Заявление представляется в уполномоченный орган или многофункциональ-
ный центр по месту нахождения объекта адресации. 

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в 
соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг». 

2) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или 
представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответст-
венно личность заявителя или представителя заявителя;

3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявле-
нию прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформлен-
ная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электрон-
ного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом офор-
мленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, 
выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифи-
цированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя дейст-
вует на основании доверенности);

4) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявле-
нию прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 
42.3 Федерального закона «О кадастровой деятельности», на основании которого 
осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых 
работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объ-
ектом адресации.

5) Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридиче-
ского лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает 
реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а 
представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждаю-
щий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию 
этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридиче-
ского лица;

6) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объ-
ект (объекты) адресации (за исключением сведений, содержащихся в Едином го-
сударственном реестре недвижимости);

7) решение собрания собственников помещений в многоквартирном доме в 
случае обращения с заявлением представителя, уполномоченного таким решени-
ем;

8) решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) 
дачного некоммерческого объединения граждан в случае обращения с заявлением 
представителя, уполномоченного таким решением.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления Услуги, находящихся в распоряжении государственных орга-
нов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за 
исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные 
для предоставления Услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомст-
венного информационного взаимодействия:

  а)  правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 
объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) 
или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых 
получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие 
и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором рас-
положены указанное здание (строение), сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 
недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного 
и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 
с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 
строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства 
или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения 
на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта 
адресации в эксплуатацию;

г)  схема расположения объекта адресации на кадастровом плане 
или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения зе-
мельному участку адреса);

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса 
объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 
присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вслед-
ствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке по-
мещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации 
(в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием 
одного и более новых объектов адресации);

з)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являю-
щемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации 
по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил);

и)  уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недви-
жимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющему-
ся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации 
по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

В данном случае документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» 
пункта 2.7 настоящего Регламента, представляемые в уполномоченный орган в 
форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью заявите-
ля (представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с частью 
2 статьи 21.1 Федерального закона «Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг».

Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган 
лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получе-
нии документов  в порядке, предусмотренном пунктом 36 Правил.

2.7.2. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя:

го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной 
услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информа-
ционного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления Услуги;

на официальном сайте администрации https://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».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объек-
ту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является ведущий специалист Администрации.

В предоставлении Услуги участвуют действующие филиалы, отделы и удален-
ные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ», расположенные на территории Ленинград-
ской области. 

При предоставлении Услуги Администрация взаимодействует с:
  - оператором федеральной информационной адресной системы – Федераль-

ной налоговой службой (далее - Оператор ФИАС);
- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в 
Едином государственном реестре недвижимости, или действующей на основании 
акта Правительства Российской Федерации публично-правовой компанией, со-
зданной в соответствии с Федеральным законом «О публично-правовой компа-
нии «Роск адастр»», в порядке межведомственного информационного взаимодей-
ствия по запросу уполномоченного органа;

- органами государственной власти, органами местного самоуправления и 
подведомственными государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, 
сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил;

- Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого 
государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей.

Заявление на получение Услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-

ставлении Услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, в МФЦ (при технической 

реализации);
2) по телефону - в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации – в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в администрации или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления Услуги установление личности заявителя мо-

жет осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 
гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего лич-
ность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредст-
вом идентификации и аутентификации в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с ис-
пользованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 
14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении Услуги в электронной форме идентификация и ау-
тентификация 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 Услуги является: 
1)  выдача (направление) решения Администрации о присвоении 

адреса объекту адресации;
2) выдача (направление) решения Администрации об аннулировании адреса 

объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса 
объекту адресации);

3)  выдача (направление) решения Администрации об отказе 
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со спосо-
бом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ
на адрес электронной почты.
2.4. Срок предоставления Услуги составляет не более чем 6 рабочих дней со 

дня поступления заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления Услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услу-

ги:
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон «О кадастровой деятельности»;
Федеральный закон «О государственной регистрации недвижимости»;
Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 
1221 (далее – Правила);

Приказ Министерства финансов Российской Федерации 
от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и формах предоставле-
ния сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам 
государственной власти, органам местного самоуправления, физическим 
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федераль-
ной информационной адресной системе»;

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 
г. №  146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления Услуги, подлежащих представлению заявителем:
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представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением 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 государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

2.8.  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 Услуги не предусмотрены. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги.
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услу-

ги.
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, перечи-

сленные в пункте 40 Правил:
Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий
а) с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего ре-

гламента;
Отсутствие права на предоставление услуги:
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии доку-

мента и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был пред-
ставлен Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе;

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

 в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объ-
екту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя 
(представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного зако-
нодательством Российской Федерации, или отсутствуют;

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса 

или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.
2.11. Услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-

ставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги составляет 
не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги составляет в ад-
министрации:

при личном обращении - в день поступления заявления или на следующий 
рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, 
праздничные дни);

при направлении запроса почтовой связью - в день поступления заявления 
или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее 
время, в выходные, праздничные дни);

при направлении заявления 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 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 Услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления Услуги.

2.14.1. Предоставление 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, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

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

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 

(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
Услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стенда-
ми, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 
получения Услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества Услуги.
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении 

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

щениям, в которых предоставляется Услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации об Услуге в 

администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставля-
ющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным 
действующим законодательством;

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

2.15.2. Показатели доступности Услуги (специальные, применимые в отноше-
нии 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 Услуга.
2.15.3. Показатели качества Услуги:
1) соблюдение срока предоставления 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 МФЦ при подаче документов на получение 
Услуги и не более одного обращения при получении результата в администрации 
или в МФЦ;

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

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

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния Услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
Услуги в электронной форме.

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

2.17.2. Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется при тех-
нической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур (действий), 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 Услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги - в день  поступле-
ния заявления;

- направление межведомственных запросов документов, перечисленных в 
пункте 2.7 настоящего регламента, посредством единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) - в день поступления заяв-
ления;

- получение сведений и документов посредством СМЭВ – в течение 3 рабочих 
дней, следующих за днем направления запросов;

- рассмотрение документов об оказании Услуги - в течение 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления документов;

- принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставле-
нии Услуги и внесение результата оказания Услуги в государственный адресный 
реестр –  в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов;

- выдача результата оказания Услуги -  в течение 1 рабочего дня, следующего 
за днем принятия решения.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги. 
3.1.2.1 Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7 насто-
ящего регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо Администрации 
осуществляет регистрацию заявления в соответствии с правилами делопроизвод-
ства в день его получения;

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: 
должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство;

3.1.2.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется;
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 

заявления о предоставлении Услуги, передача специалисту Администрации, от-
ветственному за предоставление Услуги (далее - ответственный исполнитель ад-
министрации), на рассмотрение.

3.1.3.  Направление межведомственных запросов документов, перечисленных 
в пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ. 

3.1.3.1 Основание для начала административной процедуры: поступление от-
ветственному исполнителю Администрации заявления и документов, предусмо-
тренных пунктом 2.7 настоящего регламента и выявления необходимости запро-
са документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента;

3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: ответственный исполнитель Адми-
нистрации осуществляет подготовку и направление запросов документов, пере-
численных в пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ, в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления, органах публичной 
власти федеральной территории и подведомственных государственным органам, 
органам местного самоуправления или органам публичной власти федеральной 
территории организациях, в распоряжении которых находятся указанные доку-
менты (их копии, сведения, содержащиеся в таких документах), в день поступле-
ния заявления; 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: от-
ветственный исполнитель Администрации;

3.1.3.4. Критерии принятия решения: 
в случае отсутствия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего ре-

гламента, принимается решение о подготовке межведомственных запросов и их 
направлении в соответствующие органы;

в случае наличия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регла-
мента, принимается решение об отсутствии необходимости подготовки межве-
домственных запросов.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация  и 
направление межведомственных запросов.

3.1.4.  Получение сведений и документов посредством СМЭВ. 
3.1.4.1 Основание для начала административной процедуры: поступление от-

ветственному исполнителю Администрации сведений и документов, перечислен-
ных в пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ;

3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: ответственный исполнитель адми-
нистрации осуществляет проверку поступления документов, перечисленных в 
пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ в течение 3 рабочих дней, 
следующих за днем направления межведомственных запросов;

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: от-
ветственный исполнитель Администрации;

3.1.4.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется;
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: поступление 

сведений и документов посредством СМЭВ.
3.1.5.  Рассмотрение документов об оказании Услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

ответственному исполнителю Администрации полного пакета документов, пере-
численных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента, необходимых для предостав-
ления Услуги;

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: ответственный исполнитель Админи-
страции осуществляет рассмотрение документов, перечисленных в пунктах 2.6, 
2.7 настоящего регламента, необходимых для предоставления Услуги, устанавли-
вает наличие оснований для принятия решения о предоставлении Услуги или об 
отказе в предоставлении Услуги дня в течение 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, в 
Администрацию.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: от-
ветственный исполнитель Администрации;

3.1.5.4. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требо-
ваниям к его составу, установленным пунктом 22 Правил, а также требованиям 
раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок 
присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адре-
са), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.

3.1.6. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предостав-
лении Услуги и внесение результата оказания Услуги в государственный адрес-
ный реестр.

3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
должностному лицу, ответственному за принятие решения проекта решения.

3.1.6.2. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требо-
ваниям к его составу, установленным пунктом 22 Правил, а также требованиям 
раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок 
присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адре-
са), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение све-
дений в государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей 
выпиской из государственного адресного реестра, оформляемой по форме соглас-
но приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации 
от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и формах предоставле-
ния сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам 
государственной власти, органам местного самоуправления, физическим 
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федераль-
ной информационной адресной системе». 

Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адре-
сации справочно приведен в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается Уполно-
моченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 
23 Правил, а также требований раздела II Правил присвоения, изменения и анну-
лирования адресов (Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения 
и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением Правительства 
РФ от 19.11.2014 № 1221.

Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта 
адресации справочно приведен в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирова-
нии его адреса принимается Уполномоченным органом при наличии оснований, 
перечисленных в пункте 2.10 настоящего регламента, по форме, установленной 
приложением № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 
11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного решения приведена в При-
ложении №  4 к настоящему регламенту.

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: 
уполномоченное на принятие решения должностное лицо.

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: 
Принятие решения о предоставлении Услуги (решения Админист-

рации о присвоении адреса объекту адресации, решения Администра-
ции об аннулировании адреса объекта адресации (допускается объе-
динение с решением о присвоении адреса объекту адресации)) или об 
отказе в предоставлении Услуги (решения Администрации об отказе 
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) и внесе-
ние результата оказания Услуги в государственный адресный реестр.

3.1.7.  Выдача результата оказания Услуги. 
3.1.7.1 Основание для начала административной процедуры: поступление 

должностному лицу Администрации, ответственному за делопроизводство, ре-
шения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги;

3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: должностное лицо Администрации, ответ-
ственное за делопроизводство осуществляет выдачу (направление) результата 
оказания Услуги заявителю - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем при-
нятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.

3.1.7.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: 
должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство;

3.1.7.4. Критерии принятия решения: отсутствуют.
3.1.7.5. Результат выполнения административной процедуры: 
1)  выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении 

адреса объекту адресации;
2)  выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулирова-

нии адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присво-
ении адреса объекту адресации);

3)  выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе 
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответ-
ствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения Услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необхо-
димо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентифи-
кации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ 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 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 
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 Услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ должност-
ное лицо ОМСУ/Организации 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-
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ленному функциями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 

Услуги (отказе в предоставлении Услуги) заполняет предусмотренные в АИС 
«Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Меж-
вед 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 Услуги счи-
тается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осу-
ществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположен-
ный 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 Услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результа-
та предоставления Услуги администрации.

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги докумен-
тах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в админист-
рацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 
оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квали-
фицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необ-
ходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержа-
щего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги 
документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления Услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление 
с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 
(ошибками). Результат предоставления Услуги (документ) администрации на-
правляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения главой (заместителем главы) Администрации проверок 
исполнения положений настоящего административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.

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

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

Плановые проверки предоставления Услуги проводятся не реже одного раза в 
три месяца в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным главой 
Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением Услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления Услуги проводятся по обращениям 
физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обраще-
ниям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных 
в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат ре-
гистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению 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 Услуги, и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также вы-
воды 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 Услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления Услуги.

Работники Администрации при предоставлении Услуги несут персональную 
ответственность:

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
Услугу, а также должностных лиц органа,
предоставляющего 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 Услуги.

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

являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Ууслу-

ги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления Услуги. 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 Услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными 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 МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих 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 Услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего Услугу, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 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 Услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановле-
ния не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области. 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 Услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или ин-
формации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 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 услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учре-
дитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункци-
онального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
Услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направ-
лена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего Услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего Услугу, либо 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 Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, 
либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, 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 N 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 Услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 
учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при его наличии), подле-
жит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-
ний - 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 Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, 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 
Услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения 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 Услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предоставление Услуги в иных 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специа-
лист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
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 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 указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления Услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ/Организации, ответ-
ственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю.

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

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту ад-
ресации, изменение и аннулирование такого адреса»

Форма заявления
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

Лист N ___ Всего листов ___

1 Заявление 2 Заявление принято
регистрационный номер __________
количество листов заявления ______
количество прилагаемых документов 
____,
в том числе оригиналов ___, копий 
____, количество листов в оригиналах 
____, копиях ____
ФИО должностного лица __________
подпись должностного лица _______

в
----------------------------------------
(наименование органа местного 

самоуправления  
___________________________

дата "__" ____________ ____ г.
3.1 Прошу в отношении объекта адресации:

Вид:
Земельный участок Сооружение

Машино-местоЗдание (строение) Помещение

3.2 Присвоить адрес
В связи с:

Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности

Количество образуемых 
земельных участков
Дополнительная информация:

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка
Количество образуемых 
земельных участков
Кадастровый номер земельного 
участка, раздел которого 
осуществляется

Адрес земельного участка, раздел 
которого осуществляется
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Образованием земельного участка путем объединения земельных 
участков

Количество объединяемых 
земельных участков
Кадастровый номер 
объединяемого земельного 
участка <1>

Адрес объединяемого земельного участка 
<1>

Лист N ___ Всего листов ___

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного 
участка

Количество образуемых земельных 
участков (за исключением 
земельного участка, из которого 
осуществляется выдел)
Кадастровый номер земельного 
участка, из которого осуществляется 
выдел

Адрес земельного участка, из 
которого осуществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения 
земельных участков

Количество образуемых земельных 
участков

Количество земельных участков, 
которые перераспределяются

Кадастровый номер земельного 
участка, который перераспределяется 
<2>

Адрес земельного участка, который 
перераспределяется <2>

Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения
Наименование объекта 
строительства (реконструкции) 
в соответствии с проектной 
документацией
Кадастровый номер земельного 
участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, 
на котором осуществляется 
строительство (реконструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, 
необходимых для осуществления государственного кадастрового 
учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством 
субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для 
его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство 
не требуется

Тип здания (строения), сооружения
Наименование объекта 
строительства (реконструкции) (при 
наличии проектной документации 
указывается в соответствии с 
проектной документацией)
Кадастровый номер земельного 
участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, 
на котором осуществляется 
строительство (реконструкция)

Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение
Кадастровый номер помещения Адрес помещения

Лист N ___ Всего листов ___

Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем 
раздела здания (строения), сооружения

Образование жилого 
помещения

Количество образуемых 
помещений

Образование нежилого 
помещения

Количество образуемых 
помещений

Кадастровый номер здания, 
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем 
раздела помещения, машино-места

Назначение помещения 
(жилое (нежилое) по-

мещение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений <3>

Кадастровый номер помеще-
ния, машино-места, раздел 
которого осуществляется

Адрес помещения, машино-места, раздел кото-
рого осуществляется

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объе-
динения помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении

Образование жилого по-
мещения

Образование нежилого помещения

Количество объединяемых 
помещений
Кадастровый номер объеди-
няемого помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и 
(или) перепланировки мест общего пользования

Образование жилого по-
мещения

Образование нежилого помещения

Количество образуемых 
помещений
Кадастровый номер здания, 
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела зда-
ния, сооружения

Количество образуемых ма-
шиномест
Кадастровый номер здания, 
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем 
раздела помещения, машино-места

Количество машино-мест
Кадастровый номер по-
мещения, машино-места, 
раздел которого осуществ-
ляется

Адрес помещения, машино-места раздел кото-
рого осуществляется

Дополнительная информа-
ция:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения 
помещений, машино-мест в здании, сооружении

Количество объединяемых 
помещений, машино-мест
Кадастровый номер объеди-
няемого помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная инфор-
мация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройст-
ва и (или) перепланировки мест общего пользования

Количество образуемых 
машиномест
Кадастровый номер здания, 
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная инфор-
мация:

Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строе-
ния), сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастро-
вый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом 
от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимо-
сти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2015, N 29, ст. 
4344; 2020, N 22, ст. 3383) (далее - Федеральный закон "О государственной 
регистрации недвижимости") в соответствие с документацией по плани-
ровке территории или проектной документацией на здание (строение), 
сооружение, помещение, машино-место

Кадастровый номер земельного 
участка, здания (строения), 
сооружения, помещения, маши-
номеста

Существующий адрес земельного участка, 
здания (строения), сооружения, помеще-
ния, машиноместа

Дополнительная информация:

Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, по-
мещения, машино-места, государственный кадастровый учет которого 
осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной 
регистрации недвижимости", адреса

Кадастровый номер земельного 
участка, здания (строения), 
сооружения, помещения, маши-
номеста

Адрес земельного участка, на котором 
расположен объект адресации, либо здания 
(строения), сооружения, в котором распо-
ложен объект адресации (при наличии)

Дополнительная информация:

Лист N __ Всего листов __

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:
Наименование страны
Наименование субъекта Российской Федерации
Наименование муниципального района, город-
ского, муниципального округа или внутриго-
родской территории (для городов федерального 
значения) в составе субъекта Российской Феде-
рации, федеральной территории
Наименование поселения
Наименование внутригородского района город-
ского округа
Наименование населенного пункта
Наименование элемента планировочной струк-
туры
Наименование элемента улично-дорожной сети
Номер земельного участка
Тип и номер здания, сооружения или объекта 
незавершенного строительства
Тип и номер помещения, расположенного в зда-
нии или сооружении
Тип и номер помещения в пределах квартиры (в 
отношении коммунальных квартир)
Дополнительная информация:

В связи с:
Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с го-
сударственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося 
объектом адресации
Исключением из Единого государственного реестра недвижимости 
указанных в части 7 статьи 72 Федерального закона "О государственной 
регистрации недвижимости" сведений об объекте недвижимости, являю-
щемся объектом адресации
Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

Лист N ___ Всего листов 
___

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным пра-
вом на объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя (полностью): отчество (полно-
стью) (при наличии):

ИНН (при 
наличии):

документ, удо-
стоверяющий 

личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:
"__" ______ ____ г.

почтовый 
адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 

(при наличии):

юридическое лицо:
полное наиме-
нование:
ИНН (для российского 

юридического лица):
КПП (для российского юридического лица):

страна реги-
страции (инкор-

порации) (для 
иностранного 
юридического 

лица):

дата регистрации (для 
иностранного юридиче-

ского лица):

номер регистрации (для 
иностранного юридического 

лица):

"__" ________ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 
(при наличии):

Вещное право на объект адресации:
право собственности
право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации
право оперативного управления имуществом на объект адресации
право пожизненно наследуемого владения земельным участком
право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее пред-
ставленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) 
объекту адресации адреса):

Лично В многофункциональном центре
Почтовым отправлением 
по адресу:
В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных 
услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг
В личном кабинете федеральной информационной адресной системы
На адрес электронной 
почты (для сообщения о 
получении заявления и 
документов)

6 Расписку в получении документов прошу:
Выдать лично Расписка получена:                               _________________

__________________
(подпись заявителя)

Направить почтовым от-
правлением по адресу:
Не направлять

Лист N ___ Всего листов ___

7 Заявитель:
Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным 
правом на объект адресации
Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего 
иным вещным правом на объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя (полностью):

отчество 
(полностью) 
(при нали-

чии):

ИНН (при на-
личии):

документ, удостове-
ряющий личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:
"__" ______ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной по-
чты (при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя:

юридическое лицо:
полное наименование:

КПП (для российского юриди-
ческого лица):

ИНН (для российского юридического 
лица):

страна регистрации 
(инкорпорации) (для 
иностранного юриди-

ческого лица):

дата регистрации 
(для иностранного 

юридического лица):

номер регистрации (для 
иностранного юридиче-

ского лица):

"__" _________ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной по-
чты (при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя:

8 Документы, прилагаемые к заявлению:

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., 
на ___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., 
на ___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., 
на ___ л.

9 Примечание:

Лист N ___ Всего листов ___



Колтушский Вестник 7№27 (316) от 18.12.2023 года

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение 
(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персо-
нальных данных, а также иные действия, необходимые для обработки пер-
сональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими 
присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации, в том числе в автоматизированном ре-
жиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющими 
присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления 
муниципальной услуги.

11 Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявле-
ния достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные докумен-
ты и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законода-
тельством Российской Федерации требованиям.

12 Подпись Дата
_________________
        (подпись)

___________________
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г.

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему доку-
менты:

--------------------------------------------------------------------------------------------------
 <1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.
 <2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
 <3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.
 <4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных 
листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нуме-
рация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими 
цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, содер-
жащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носите-
ле, напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется 
знак: «V»

( V ).

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его 
просьбе специалистом органа местного самоуправления, органа государственной 
власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или ор-
гана местного самоуправления внутригородского муниципального образования 
города федерального значения, уполномоченного законом указанного субъекта 
Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, органа пу-
бличной власти федеральной территории, а также организации, признаваемой 
управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом «Об инноваци-
онном центре «Сколково», с использованием компьютерной техники могут быть 
заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному за-
явлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления 
исключаются.

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса»

Форма решения о присвоении адреса объекту адресации 
____________________________________________
(наименование органа местного самоуправления,)

____________________________________________
(вид документа)

от _______________ № ________________

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информа-
ционной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об об-
щих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(далее – Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и ан-
нулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с 
_____________________________________________________________________

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято ре-
шение о присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения 
и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми актами 

и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации - городов 
федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона № 443-

ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
_____________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Присвоить адрес  _________________________________________________

                                      (присвоенный объекту адресации адрес)
следующему объекту адресации   _________________________________________

                                                      (вид, наименование, описание 
                                                   местонахождения объекта адресации, 

_____________________________________________________________________
кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в 
случае присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет 

объекту недвижимости),
_____________________________________________________________________
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых 

образуется объект адресации 
(в случае образования объекта в результате преобразования существующего 

объекта или объектов),
_____________________________________________________________________
аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого ад-
реса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвое-
ния нового адреса объекту адресации),
_____________________________________________________________________

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом 
(при наличии)

(должность, Ф.И.О.) (подпись) М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса»

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации 
_____________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
_____________________________________________________________________

(вид документа)
от _______________ № ________________

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федерального закона 
от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной си-
стеме 
и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноя-
бря 2014 г. № 1221, а также в соответствии с 
_____________________________________________________________________

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято 
решение о присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными 

правовыми актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу 

Федерального закона № 443-ФЗ, 
и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)

_____________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Аннулировать адрес __________________________________________________
(аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный 

номер аннулируемого адреса объекта адресации 
в государственном адресном реестре)

объекта адресации   ____________________________________________________
  (вид и наименование объекта адресации, 
_____________________________________________________________________

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета 
(в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением 

существования объекта адресации и (или) снятия с государственного 
кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации),

_____________________________________________________________________
реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый 

номер объекта адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на 
основании присвоения этому объекту адресации нового адреса),

_____________________________________________________________________
другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при 

наличии)

по причине ___________________________________________________________
 (причина аннулирования адреса объекта адресации)

(должность, Ф.И.О.) (подпись) М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса»

ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

_____________________________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
_____________________________________________

(регистрационный номер заявления о присвоении 
объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса)

Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от _______________ № ________________

_____________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

сообщает, что  ________________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, 

номер и дата выдачи документа,
_____________________________________________________________________

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное 
наименование, ИНН, КПП (для

_____________________________________________________________________
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для ино-

странного юридического лица),
_____________________________________________________________________,

почтовый адрес – для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвер-
жденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 
2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему
(нужное подчеркнуть)
объекту адресации  ____________________________________________________
            (вид и наименование объекта адресации, описание
_____________________________________________________________________

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о 
присвоении объекту адресации адреса,

_____________________________________________________________________
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его 

адреса)
_____________________________________________________________________

в связи с  _____________________________________________________________.
(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, 

(должность, Ф.И.О.) (подпись)

М.П.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1233                                                                                                г. Колтуши

 Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги  «Совершение нотариальных действий на территории 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»

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 «Совершение нотариальных действий на территории Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 05.08.2020 №431 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий на 
территории Колтушского сельского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области».

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

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от 18.12.2023№ 1233

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Совершение нотариальных действий на территории Колтушского город-
ского поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской 

области»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Совершение нотариальных действий на территории Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- административный регламент), определяет сроки и последовательность дейст-
вий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги 
по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти (далее – администрация, ОМСУ, орган местного самоуправления). Долж-
ностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, явля-
ется ведущий специалист по нотариату администрации (далее – уполномоченное 
должностное лицо администрации). 

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и ин-
формации, необходимых для принятия решения, уполномоченное должностное 
лицо администрации осуществляет взаимодействие с гражданами, а также орга-
низациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия 
решения и качественного оказания муниципальной услуги.

Муниципальная услуга посредством комплексного запроса не осуществляет-
ся. Муниципальная услуга в МФЦ не оказывается.

1.3. Предоставление муниципальной услуги
 осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об-

ращений граждан Российской Федерации»;
- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 

11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы);
- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 07.02.2020 № 

16 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий 
должностными лицами местного самоуправления»  (далее – Инструкция); 

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 14.12.2022 N 
394 (ред. от 24.07.2023, с изм. от 09.08.2023) «Об утверждении Правил нотариаль-
ного делопроизводства» от 14.12.2022 N 394.)

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30 сентября 
2020 г. N 225 «Об утверждении Порядка ведения реестров единой информацион-
ной системы нотариата, внесения в них сведений, в том числе порядка исправле-
ния допущенных в таких реестрах технических ошибок»

- Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муниципально-
го района Ленинградской области.

1.4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- нотариальное удостоверение доверенностей, за исключением доверенностей 

на распоряжение недвижимым имуществом;
- свидетельствование верности копий документов и выписок из них;
- свидетельствование подлинности подписи на документах;
- принятие мер по охране наследственного имущества путем производства 

описи наследственного имущества;
- удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации;
- удостоверение факта нахождения гражданина в живых;
- удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по 

зрению, проживающего на территории муниципального образования с факси-
мильным воспроизведением его собственноручной подписи;

- удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;
- удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фо-

тографии;
- удостоверение времени предъявления документов;
- удостоверение равнозначности электронного документа документу на бу-

мажном носителе;
- удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электрон-

ному документу.

1.5. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются лица, обратившиеся в ад-

министрацию за совершением нотариального действия, указанного в пункте 
1.4 настоящего административного регламента и зарегистрированные по месту 
жительства или месту пребывания на территории Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 



Колтушский Вестник №27 (316) от 18.12.2023 года8
– заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги 

Администрация располагается по адресу: 188680, Ленинградская область, Все-
воложский район, д.Колтуши, д.32. Номер телефона: 8 (81370) 71-750;

          График работы администрации Колтушского городского поселения:
Дни недели, время работы администрации
Дни недели Время
Понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Пятница

Суббота, воскресенье

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Выходные

Дни недели, время работы канцелярии администрации Колтушского городского 
поселения
Дни недели Время
Понедельник с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00
Вторник с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00
Среда нет приема
Четверг с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00
Пятница
Суббота, воскресенье

с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00
выходной

График приема уполномоченного должностного лица администрации:
Дни недели Время
Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота
Воскресенье

с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00
нет приема
с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00
нет приема
с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00
выходной
выходной

Справочные телефоны администрации Колтушского городского поселения 
для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услу-
ги:

единый телефон: 8-81370-71-750
факс: 8-81370-71-350 
адрес электронной почты: koltushi@yandex.ru
Личное информирование заявителей по вопросам предоставления муници-

пальной услуги осуществляется по адресу: 188680, Ленинградская область, Всево-
ложский район, дер. Колтуши, д.32.

 Письменные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги 
подлежат направлению в вышеуказанный адрес.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также 
размещается на официальном сайте администрации Колтушского городского 
поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет http://mo-
koltushi.ru.

По телефону предоставляется следующая информация:
- контактные телефоны сотрудников администрации;
- график приема заявителей должностными лицами администрации;
- почтовый адрес, электронный адрес администрации.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется:
- непосредственно в администрации;
- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;
- посредством размещения информации на информационных стендах, пу-

бликации в средствах массовой информации.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной 

услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам админист-

рации;
- в письменном виде в адрес главы администрации.
Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверность и полнота информации о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости 

от формы обращения заявителя. При ответах на телефонные звонки и устные 
обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой 
(корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их 
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-
меновании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону 
обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, спе-
циалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информиро-
вание, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в 
письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации пись-
менного обращения. 

Специалисты администрации, ответственные за рассмотрение обращения, 
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обра-
щения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Установление личности гражданина, обратившегося за совершением 
нотариального действия, производится на основании: 

1) паспорта гражданина Российской Федерации;
2) временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации (в 

период оформления паспорта гражданина Российской Федерации);
3) удостоверения личности или военного билета военнослужащего;
4) паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность 

гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации;
5) дипломатического или служебного паспорта;
6) удостоверения личности моряка 
7) паспорта гражданина СССР образца 1974 г. с указанием гражданства Рос-

сийской Федерации или с вкладышем, свидетельствующим о наличии граждан-
ства Российской Федерации, выданным по достижении гражданином 45-летнего 
возраста;

8) удостоверения беженца;
9) свидетельства о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на тер-

ритории Российской Федерации по существу;
10) свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Рос-

сийской Федерации;
11) документа, удостоверяющего личность на период рассмотрения заявления 

о признании гражданином Российской Федерации или о приеме в гражданство 
Российской Федерации;

12) паспорта иностранного гражданина или иного документа, установленно-
го федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным 
договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего лич-
ность иностранного гражданина;

13) копии заключения территориального органа федерального органа испол-
нительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации госу-
дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере мигра-

ции об установлении личности иностранного гражданина, заверенной в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации (для иностранного 
гражданина, незаконно находящегося на территории Российской Федерации и не 
имеющего действительного документа, удостоверяющего личность);

14) документа, выданного иностранным государством и признаваемого в 
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 
документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на вре-
менное проживание, вид на жительство или иных документов, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации или признаваемых в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документов, удо-
стоверяющих личность лица без гражданства;

15) иного документа, предусмотренного законодательством Российской Феде-
рации или признаваемого в соответствии с международным договором Россий-
ской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность, или других 
документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина.

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федера-
ции, не достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о ро-
ждении, предъявляемому его законными представителями.

Полномочия законного представителя несовершеннолетнего или недееспо-
собного лица нотариус устанавливает на основании:

а) документов органов записи актов гражданского состояния, образованных 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных, городских 
округов, городских, сельских поселений в случае делегирования им полномочий 
на государственную регистрацию актов гражданского состояния, консульских уч-
реждений Российской Федерации за пределами территории Российской Федера-
ции, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состо-
яния граждан Российской Федерации, проживающих за пределами территории 
Российской Федерации (далее - органы записи актов гражданского состояния), 
или сведений Единого государственного реестра записей актов гражданского со-
стояния;

б) акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;
в) документа о временном возложении исполнения обязанностей опекуна или 

попечителя на орган опеки и попечительства;
г) документа о помещении недееспособного или не полностью дееспособно-

го лица под надзор в образовательные организации, медицинские организации, 
организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том чи-
сле для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и документов, 
подтверждающих полномочия представителя такой организации;

д) документа иностранного государства, подтверждающего родственные от-
ношения, опеку и попечительство.

2.2.2. Административная процедура по нотариальному свидетельствова-
нию верности копий документов и выписок из них 

Предоставляется в течение 25-40 минут с момента обращения заявителя, в 
зависимости от объема и сложности услуги. 

Основанием для нотариального свидетельствования верности копий доку-
ментов и выписок из них является обращение заявителя.

Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 
5 минут  с момента обращения заявителя.

Административная процедура по установлению личности заявителя осу-
ществляется в течение 5 минут  с момента приема заявителя.

Административная процедура по нотариальному свидетельствованию вер-
ности копий  документов и выписок из них либо отказу в нотариальном свиде-
тельствовании верности копий  документов и выписок из них осуществляется в 
течение 15 минут с  момента окончания установления личности заявителя, но не 
позднее 20 минут с  момента обращения заявителя.

Уполномоченное должностное лицо местного самоуправления свидетельст-
вует верность копий документов и выписок из документов, выданных органами 
государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими ли-
цами, гражданами.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в 
документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких от-
дельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить 
полный текст части документа по определенному вопросу.

Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется 
уполномоченным должностным лицом администрации в тех случаях, когда под-
линность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, 
должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гра-
жданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом 
консульского учреждения Российской Федерации.

Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом 
местного самоуправления при условии, если верность копии документа засвиде-
тельствована нотариально или в ином установленном законодательством Россий-
ской Федерации порядке.

Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с под-
линником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

Уполномоченное должностное лицо администрации при свидетельствовании 
верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность 
гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца доку-
ментов не требуется.

В случае, если свидетельствуется верность копии оригинала или выписки из 
оригинала документа, состоящих из нескольких листов, часть которых представ-
ляет собой копию иного документа, об этом делается отметка в удостоверитель-
ной надписи.

Документы, представленные для свидетельствования верности копий или 
выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, 
пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят 
документы.

Свидетельствуя верность копий документов и выписок из них, должностное 
лицо местного самоуправления не подтверждает законность содержания доку-
мента, соответствие изложенных в нем фактов действительности, личность, дее-
способность и полномочия подписавших его лиц, правоспособность юридическо-
го лица, от которого исходит документ.

В случае, если имеющиеся в документе неоговоренные исправления или иные 
недостатки являются несущественными для целей, для которых представлен до-
кумент, уполномоченное должностное лицо местного самоуправления вправе 
принять такой документ для свидетельствования верности копии.

2.2.3. Административная процедура по нотариальному удостоверению до-
веренностей (за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым 
имуществом), осуществляется в течение 25 мин, с  момента окончания удосто-
верения личности заявителя, но не позднее 40 минут с  момента обращения за-
явителя.

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно 
превышать 40 минут.

При удостоверении доверенностей, выясняется дееспособность физических 
лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостовере-
ния доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособ-
ность, а также полномочия его представителя.

Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним 
лицом другому лицу или другим лицам для представительства перед третьими 
лицами.

Доверенность должна содержать:
1) наименование - «Доверенность»;
2) указание на место ее совершения. В случае удостоверения доверенности вне 

помещения местной администрации - адрес удостоверения;
3) дату ее совершения. Число, месяц и год совершения доверенности указыва-

ются прописью. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтож-
на. Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение 
года со дня ее совершения. Доверенность, предназначенная для совершения дей-
ствий за границей и не содержащая указание о сроке ее действия, сохраняет силу 
до ее отмены лицом, выдавшим доверенность;

4) сведения о представляемом и представителе;
5) полномочия, передаваемые представителю;

6) подпись представляемого.
Доверенность от имени юридического лица подписывается его руководите-

лем или иным лицом, уполномоченным на это в соответствии с законом и учре-
дительными документами.

В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны фа-
милия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность, страховой номер индивиду-
ального лицевого счета (при наличии), адрес места жительства или места пребы-
вания лица, выдавшего доверенность. Сведения о лице, на имя которого выдается 
доверенность, указываются со слов доверителя в объеме, необходимом для иден-
тификации личности представителя, а также лица, на имя которого она выдана.

В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны: 
место и дата ее составления (подписания), наименование юридического лица, 
фирменное наименование юридического лица (при наличии), идентификацион-
ный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный 
номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществивше-
го такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес в пределах места 
нахождения юридического лица, указанный в Едином государственном реестре 
юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рожде-
ния, гражданство, пол, адрес места жительства или места пребывания лица (лиц, 
действующих совместно или раздельно), уполномоченных выступать от имени 
юридического лица, а также лица, на имя которого она выдана.

Доверенность также может содержать срок, на который она выдана, и ука-
зание на право или запрет передоверия, возможность или запрет последующего 
передоверия. Изложение полномочий в доверенности не должно вызывать раз-
личное понимание.

Не допускается удостоверение доверенностей на совершение действий, кото-
рые в силу закона могут быть совершены только лично (например, совершение 
завещания через представителя).

Должностные лица местного самоуправления вправе удостоверять доверен-
ности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц.

Доверенность может быть выдана несколькими лицами совместно и может 
быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные дове-
ренностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность 
(например, доверенность на ведение одного дела в суде).

В случае выдачи доверенности нескольким представителям каждый из них 
обладает полномочиями, указанными в доверенности, если в доверенности не 
предусмотрено, что представители осуществляют их совместно.

 Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати 
лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособны-
ми, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны.

 Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до 
восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия на выдачу 
доверенности их законных представителей - родителей (усыновителей) или по-
печителей.

Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удо-
стоверены доверенности на:

распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;
осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, 

изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной 
деятельности;

распоряжение вкладами в кредитных организациях;
совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвоз-

мездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо 
государственной регистрации.

Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит удостоверению 
по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передове-
рия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной 
доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов 
выдавшего доверенность (например, тяжелая болезнь представителя, стихийное 
бедствие, в связи с чем представитель не может выполнить поручение) и доверен-
ность не запрещает передоверие.

Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше 
прав, чем предоставлено по основной доверенности.

В случае, если иное не указано в доверенности или не установлено законом, 
представитель, передавший полномочия другому лицу в порядке передоверия, не 
утрачивает соответствующих полномочий.

Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может пре-
вышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана.

В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указа-
ны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.

Передача полномочий лицом, получившим эти полномочия в результате пе-
редоверия, другому лицу (последующее передоверие) не допускается, если иное 
не предусмотрено в первоначальной доверенности или не установлено законом.

Доверенность может быть отменена лицом, выдавшим ее, или одним из лиц, 
выдавших доверенность совместно, при этом отмена доверенности совершается в 
той же форме, в которой была выдана доверенность, либо в нотариальной форме.

Лицо, которому выдана доверенность, в любое время может отказаться от 
полномочий, а лицо, выдавшее доверенность, может отменить доверенность или 
передоверие, за исключением случая, если доверенность является безотзывной. 
Безотзывная доверенность может быть выдана только при одновременном нали-
чии двух условий: доверенность выдается в целях исполнения или обеспечения 
исполнения обязательства представляемого перед представителем или лицами, от 
имени или в интересах которых действует представитель, и доверенность выдает-
ся в случаях, если такое обязательство связано с осуществлением предпринима-
тельской деятельности.

2.2.4. Административная процедура по свидетельствованию подлинности 
подписи на документах осуществляется в течение 25 минут с момента окончания 
удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с  момента обращения 
заявителя.

Уполномоченное должностное лицо администрации, свидетельствуя подлин-
ность подписи, удостоверяет, что подпись на документе сделана определенным 
лицом, но не удостоверяет фактов, изложенных в документе.

В соответствии с частью второй статьи 80 Основ не допускается свидетельст-
вование подлинности подписи на документах, представляющих собой содержа-
ние сделки, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Уполномоченное должностное лицо администрации, свидетельствуя под-
линность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться Ин-
струкцией Центрального банка Российской Федерации от 30.05.2014 N 153-И «Об 
открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам), депо-
зитных счетов

В случае, если за свидетельствованием подлинности подписи на документе 
обратилось лицо, которое в силу физических недостатков, тяжелой болезни или 
неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его 
просьбе может быть подписан рукоприкладчиком по правилам, предусмотрен-
ным пунктом 20 Инструкции.

В случае подписания документа представителем физического или юридиче-
ского лица, в том числе действующим в силу закона, проверяются его полномо-
чия, о чем делается отметка на данном документе.

2.2.5. Принятие мер по охране наследственного имущества путем произ-
водства описи наследственного имущества

Уполномоченное должностное лицо администрации по сообщению граждан, 
юридических лиц либо по своей инициативе принимает меры по охране наследст-
венного имущества, когда это необходимо в интересах наследников, отказополу-
чателей, кредиторов или государства.

Поручение нотариуса является обязательным для исполнения уполномочен-
ным должностным лицом администрации.

При наличии у уполномоченного должностного лица администрации све-
дений о возбуждении в отношении наследодателя производства по делу о бан-
кротстве опись наследственного имущества им не производится. Наличие или 
отсутствие производства по делу о банкротстве в отношении наследодателя 
уполномоченное должностное лицо администрации устанавливает на основании 
информации, содержащейся в Едином федеральном реестре сведений о банкрот-
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стве, размещенном в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Уполномоченное должностное лицо администрации  принимает меры по 

охране наследственного имущества путем производства описи наследственного 
имущества по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного 
самоуправления, органа опеки и попечительства, исполнителя завещания или 
других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества 
(далее - заявление), когда:

1) наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управ-
лению которым просит заявитель, находится на территории Колтушского ГП;

2) по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которо-
го расположено поселение, 

3) в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что 
непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества путем 
производства описи наследственного имущества нарушает или может нарушить 
права наследников, отказополучателей и других заинтересованных лиц;

4) заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследода-
теля (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принад-
лежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит 
заявитель, а также:

наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся 
основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества 
по завещанию;

исполнитель завещания документально подтвердил, что он является испол-
нителем завещания;

другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имуще-
ства, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах 
сохранения наследственного имущества.

Факт смерти наследодателя подтверждается свидетельством о смерти насле-
додателя, выданным органом государственной регистрации актов гражданского 
состояния.

Место открытия наследства может подтверждаться документами, удостове-
ряющими соответствующую регистрацию наследодателя в органах регистраци-
онного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту 
жительства в пределах Российской Федерации, а если место жительства умершего 
неизвестно - документом, в котором содержатся сведения о месте нахождения 
наследственного имущества (например, документом, выданным органом (орга-
низацией), осуществляющим учет или регистрацию имущества, правоустанав-
ливающим документом на имущество, выпиской из Единого государственного 
реестра прав). В случае отсутствия у наследников указанных документов место 
открытия наследства подтверждается решением суда об установлении места от-
крытия наследства.

Подтверждением родственных и иных отношений наследников с наследодате-
лем должны являться документы, выданные органами государственной регистра-
ции актов гражданского состояния, вступившие в законную силу решения суда об 
установлении факта родственных или иных отношений.

В случае, когда назначен исполнитель завещания, уполномоченное должност-
ное лицо администрации принимает меры по охране наследственного имущества 
путем производства описи наследственного имущества по согласованию с испол-
нителем завещания.

Уполномоченное должностное лицо администрации, принявшее меры по 
охране наследственного имущества путем производства описи наследственного 
имущества по поручению нотариуса, в письменной форме извещает нотариуса по 
месту открытия наследства о принятии указанных мер.

Уполномоченное должностное лицо администрации, принявшее меры по 
охране наследственного имущества путем производства описи наследственного 
имущества в соответствии с пунктом 45 Инструкции, в письменной форме изве-
щает о принятии указанных мер соответствующего нотариуса по месту открытия 
наследства, в компетенцию которого входит выдача свидетельства о праве на на-
следство. В случае, если у уполномоченного должностного лица администрации 
отсутствуют сведения о нотариусе, в чью компетенцию входит выдача свидетель-
ства о праве на наследство, то извещение о принятии мер по охране наследствен-
ного имущества им направляется в Управление Минюста России по Ленинград-
ской области, 

В администрации поселения ведется книга учета заявлений (поручений) о 
принятии мер по охране наследственного имущества путем производства описи 
наследственного имущества, в которой уполномоченным должностным лицом 
администрации в день поступления регистрируются поручение нотариуса или 
заявление.

Книга учета заявлений (поручений) о принятии мер по охране наследствен-
ного имущества должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о 
количестве листов должна быть заверена подписью главы администрации и от-
тиском печати.

При принятии мер по охране наследственного имущества уполномоченное 
должностное лицо администрации должно совершить следующие предваритель-
ные действия:

установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахожде-
ние;

известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса 
или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает адми-
нистрация, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении 
нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попе-
чительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершенно-
летних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечи-
тельство, о дате и месте принятия мер по охране наследства.

Для охраны наследственного имущества уполномоченное должностное лицо 
администрации производит опись этого имущества.

Опись наследственного имущества производится в присутствии двух свиде-
телей.

При производстве описи имущества могут присутствовать исполнитель заве-
щания, наследники и в соответствующих случаях представители органа опеки и 
попечительства.

В акте описи должны быть указаны:
номер, под которым акт описи зарегистрирован в реестре;
дата поступления поручения нотариуса или заявления;
дата производства описи;
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного долж-

ностного лица администрации, производящего опись;
фамилии, имена, отчества (при наличии), места жительства лиц, присутству-

ющих при производстве описи;
фамилия, имя, отчество (при наличии) наследодателя, дата его смерти;
место нахождения описываемого имущества, данные о том, было ли опечата-

но помещение до явки уполномоченного должностного лица администрации и 
кем, не нарушена ли пломба или печать;

подробная характеристика каждого из перечисленных в нем предметов.
По заявлению лиц, указанных в абзаце третьем пункта 51 Инструкции, долж-

на быть по соглашению между наследниками произведена оценка наследствен-
ного имущества. При отсутствии соглашения оценка наследственного имущества 
или той его части, в отношении которой соглашение не достигнуто, производится 
независимым оценщиком за счет лица, потребовавшего оценки наследственного 
имущества, с последующим распределением этих расходов между наследниками 
пропорционально стоимости полученного каждым из них наследства.

На каждой странице акта описи подводится общий итог количества предме-
тов и, в случае оценки, их стоимость в соответствии с достигнутым между наслед-
никами соглашением об оценке наследственного имущества или в соответствии с 
оценкой, произведенной независимым оценщиком.

В акт описи включается все имущество, в том числе личные вещи наследода-
теля, находящееся в помещении, в котором производится опись. Заявления заин-
тересованных лиц о принадлежности им отдельных вещей (предметов) заносятся 
в акт описи, при этом им разъясняется порядок обращения в суд с заявлением об 
исключении этого имущества из описи.

В случае если производство описи имущества прерывается (перерыв на обед, 

окончание рабочего дня и так далее) или продолжается несколько дней, помеще-
ние каждый раз опечатывается уполномоченным должностным лицом админист-
рации. В акте описи делается запись о причинах и времени прекращения описи и 
ее возобновлении, а также о состоянии пломб и печатей при последующих вскры-
тиях помещения.

Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех 
экземплярах. Все экземпляры подписываются уполномоченным должностным 
лицом администрации, свидетелями и иными лицами, присутствовавшими при 
производстве описи. Один экземпляр акта описи выдается лицу, принявшему 
имущество на хранение, второй - направляется нотариусу по месту открытия 
наследства (в Управление Минюста по Ленинградской области в случаях, предус-
мотренных пунктами 45 и 46 Инструкции), третий - остается у уполномоченного 
должностного лица администрации.

В случае, если при вскрытии помещения, в котором должна быть произведена 
опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом также составляется 
акт.

Указанный акт составляется в следующих случаях:
если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по 

поручению нотариуса - не менее чем в двух экземплярах, один из которых направ-
ляется нотариусу по месту открытия наследства, другой - остается у уполномо-
ченного должностного лица администрации;

если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по 
заявлению - не менее чем в трех экземплярах, первый из которых направляет-
ся в управление Минюста России по Ленинградской области, второй - остается 
у уполномоченного должностного лица администрации, третий (остальные) - 
выдается(ются) или направляется(ются) заявителю(ям).

Имущество, входящее в состав наследства, за исключением оружия, денег, 
валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также 
не требующее управления, подлежит передаче уполномоченным должностным 
лицом администрации на хранение любому из наследников, а при невозможно-
сти передать его наследникам - другому лицу по усмотрению уполномоченного 
должностного лица администрации.

Передача имущества на хранение оформляется путем заключения договора 
хранения в простой письменной форме. Простая письменная форма договора 
хранения будет считаться соблюденной, если принятие имущества (вещей) на 
хранение будет удостоверено хранителем (лицом, которому передано имущество 
на хранение) выдачей уполномоченному должностному лицу администрации со-
хранной расписки, подписанной хранителем.

Лицо, которому передано на хранение наследственное имущество, предупре-
ждается об ответственности за растрату, отчуждение или сокрытие наследствен-
ного имущества и за причиненные наследникам убытки.

Наличные деньги, входящие в состав наследства, вносятся в депозит нотари-
уса по месту открытия наследства, а валютные ценности, драгоценные металлы 
и камни, изделия из них и не требующие управления ценные бумаги передаются 
банку на хранение по договору.

Заключение договора хранения ценностей в банке удостоверяется выдачей 
банком уполномоченному должностному лицу администрации именного сохран-
ного документа.

Уполномоченное должностное лицо местного администрации принимает 
меры по охране наследственного имущества в течение срока, определяемого с 
учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наслед-
никам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести 
месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 
статьи 1156 Гражданского кодекса Российской Федерации, - не более чем в течение 
девяти месяцев со дня открытия наследства.

В случае, если составить опись имущества не представляется возможным (на-
пример, наследники, проживавшие совместно с наследодателем, возражают про-
тив описи), уполномоченное должностное лицо администрации не вправе требо-
вать предъявления имущества к описи. В этом случае должен быть составлен акт 
об отказе предъявить имущество для производства описи, а заинтересованным 
лицам разъяснен судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых 
прав и законных интересов.

2.2.6. Административная процедура по нотариальному удостоверению  
фактов

 Осуществляется в течение 25 мин с  момента окончания удостоверения лич-
ности заявителя, но не позднее 40 минут с  момента обращения заявителя

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно 
превышать 40 минут.

1. Удостоверение факта нахождения гражданина в живых
Уполномоченное должностное лицо администрации удостоверяет факт нахо-

ждения гражданина в живых.
Удостоверение факта нахождения в живых несовершеннолетнего произво-

дится по просьбе его законных представителей (родителей, усыновителей, опе-
кунов, попечителей), а также учреждений и организаций, на попечении которых 
находится несовершеннолетний.

Факт нахождения гражданина в живых устанавливается как при явке его в 
администрацию, так и при удостоверении в этом уполномоченным должностным 
лицом администрации по месту жительства или месту пребывания. В подтвер-
ждение факта нахождения гражданина в живых заинтересованным лицам вы-
дается соответствующее свидетельство, форма которого утверждена приказом 
Минюста России N 313 (форма N 3.6).

При удостоверении факта нахождения гражданина в живых:
а) в описании факта указывается следующее:
«(Фамилия, имя, отчество (при наличии) явившегося) явился ко мне по адре-

су: (указывается адрес администрации или иного места совершения нотариально-
го действия) лично сегодня в часов минут (время указывается цифрами).»;

б) в случае, если факт нахождения гражданина в живых удостоверяется в от-
ношении несовершеннолетнего(ей), в описании факта после слова «минут» до-
полнительно указывается следующее:

«в сопровождении (фамилия, имя, отчество (при наличии), который(ая) яв-
ляется (отцом, матерью, опекуном, попечителем) несовершеннолетнего(ей) (фа-
милия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего(ей)» и дополняется 
абзацем следующего содержания:

«Полномочия законного представителя (опекуна, попечителя) проверены.».
Свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в живых 

оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается заинтересованному 
лицу, а другой - хранится в делах администрации.

2. Удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида 
по зрению, проживающего на территории Колтушского ГП, с факсимильным 
воспроизведением его собственноручной подписи

Уполномоченное должностное лицо администрации удостоверяет тожде-
ственность собственноручной подписи инвалида по зрению с факсимильным 
воспроизведением его собственноручной подписи, проставленным с помощью 
средства механического копирования.

Собственноручная подпись инвалида по зрению и факсимильное воспроиз-
ведение его собственноручной подписи проставляются инвалидом по зрению в 
присутствии уполномоченного должностного лица администрации.

Уполномоченным должностным лицом администрации выдается соответст-
вующее свидетельство, форма которого утверждена приказом Минюста России 
N 313 (форма N 3.16).

3. Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте
Уполномоченное должностное лицо администрации  по просьбе гражданина 

удостоверяет факт нахождения его в определенном месте.
Удостоверение факта нахождения в определенном месте несовершеннолетне-

го производится по просьбе его законных представителей (родителей, усынови-
телей, опекунов, попечителей), а также учреждений и организаций, на попечении 
которых находится несовершеннолетний.

Факт нахождения гражданина в определенном месте устанавливается как при 
явке его в администрацию, так и при удостоверении в этом уполномоченным 
должностным лицом администрации по месту жительства или месту пребывания 
в населенных пунктах.

В подтверждение факта нахождения гражданина в определенном месте заин-
тересованным лицам выдается соответствующее свидетельство, форма которого 

утверждена приказом Минюста России N 313 (форма N 3.6).
При удостоверении факта нахождения гражданина в определенном месте в 

описании факта указывается следующее:
«(Фамилия, имя, отчество (при наличии), место постоянного жительства или 

преимущественного пребывания) (дата (оформляется словесно-цифровым спо-
собом: день и год арабскими цифрами, месяц - словом), время (указывается циф-
рами) находился в помещении по адресу (указывается адрес администрации или 
место совершения нотариального действия).».

Свидетельство об удостоверении факта нахождения гражданина в определен-
ном месте оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается заинтере-
сованному лицу, а другой - хранится в делах администрации.

4. Удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на 
фотографии

Уполномоченное должностное лицо администрации удостоверяет тождест-
венность гражданина с лицом, изображенным на представленной этим гражда-
нином фотографической карточке.

Фотографическая карточка помещается в верхнем левом углу выдаваемого эк-
земпляра свидетельства, форма которого утверждена приказом Минюста России 
N 313 (форма N 3.6), скрепляется подписью уполномоченного должностного лица 
администрации и оттиском печати. При этом оттиск печати должен помещаться 
частично на фотографической карточке, а частично - на свидетельстве.

При удостоверении факта тождественности гражданина с лицом, изображен-
ным на фотографической карточке, в описании факта указывается следующее: 
«Лицо, изображенное на настоящей фотографической карточке, тождественно с 
представившим ее (фамилия, имя, отчество (при наличии) представившего кар-
точку, место постоянного жительства или преимущественного пребывания).».

Свидетельство об удостоверении тождественности гражданина с лицом, 
изображенным на фотографической карточке, оформляется в двух экземплярах, 
один из которых выдается заинтересованному лицу, а другой - хранится в делах 
администрации.

5. Удостоверение времени предъявления документов
Уполномоченное должностные лица администрации удостоверяет время 

предъявления ему документа.
Удостоверительная надпись об этом делается на представленном в двух экзем-

плярах документе, один из которых остается в делах администрации. При отсут-
ствии второго экземпляра документов в делах администрации остается его копия, 
на которой совершается удостоверительная надпись.

Если одним и тем же лицом одновременно предъявлено несколько докумен-
тов, то удостоверительная надпись совершается на каждом из них, государствен-
ная пошлина в соответствии с законодательством Российской Федерации взима-
ется за предъявление каждого документа.

2.2.7. Административная процедура по нотариальному удостоверению  
равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе и 
документа на бумажном носителе электронному документу

Осуществляется в течение 30 минут с момента окончания удостоверения лич-
ности заявителя, но не позднее 40 минут с  момента обращения заявителя

Удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе элек-
тронному документу означает подтверждение тождественности содержания 
представленного уполномоченному должностному лицу администрации элек-
тронного документа содержанию изготовленного уполномоченным должност-
ным лицом администрации документа на бумажном носителе. Изготовленный 
уполномоченным должностным лицом администрации документ на бумажном 
носителе имеет ту же юридическую силу, что и электронный документ, равноз-
начность которому удостоверена уполномоченным  должностным лицом адми-
нистрации.

Представленный уполномоченному должностному лицу администрации 
электронный документ должен быть подписан квалифицированной электронной 
подписью. 

Квалифицированная электронная подпись лица, от которого исходит доку-
мент, должна быть проверена и подтверждена ее принадлежность в соответствии 
с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подпи-
си».

Удостоверение равнозначности электронного документа документу на бу-
мажном носителе означает подтверждение тождественности содержания изго-
товленного уполномоченным должностным лицом администрации электронного 
документа содержанию документа, представленного уполномоченному долж-
ностному лицу администрации на бумажном носителе.

Электронный документ, изготовленный уполномоченным должностным 
лицом администрации, имеет ту же юридическую силу, что и документ на бу-
мажном носителе, равнозначность которому удостоверена уполномоченным 
должностным лицом администрации.

Не допускается удостоверение равнозначности электронного документа 
документу на бумажном носителе в отношении сделок, заключенных в простой 
письменной форме, а также документов, удостоверяющих личность. Изготовле-
ние электронного документа для удостоверения его равнозначности документу 
на бумажном носителе осуществляется уполномоченным должностным лицом 
администрации путем изготовления электронного образа документа на бумаж-
ном носителе и подписания его квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица администрации.

2.2.8.Удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации

 Федеральным конституционным законом, федеральным законом, законом 
субъекта Российской Федерации может быть предусмотрено, что при проведении 
выборов в орган государственной власти субъекта Российской Федерации, при 
выдвижении инициативы проведения референдума субъекта Российской Феде-
рации кандидат, избирательное объединение, инициативная группа по проведе-
нию референдума обязаны составить и представить в комиссию список лиц, осу-
ществлявших сбор подписей избирателей, участников референдума, нотариально 
удостоверить сведения о лицах, осуществлявших сбор подписей, и подписи этих 
лиц, а также представить в комиссию список указанных лиц в машиночитаемом 
виде по форме, установленной комиссией, организующей выборы, референдум.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в 
случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а так же в 
случае неуплаты государственной пошлины или нотариального тарифа за совер-
шение нотариального действия.

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:
 - необходимости истребования дополнительных сведений от физических и 

юридических лиц;
- необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них воз-

ражений против совершения этих действий, если в соответствии с законом это 
требуется;

 - направления документов на экспертизу.
 Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать 

месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариаль-
ного действия.

 Совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более 
десяти дней по заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право 
или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо. 
Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении 
заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересо-
ванного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит 
другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанав-
ливается до разрешения дела судом.

2.3.2. Уполномоченное должностное лицо администрации отказывает в совер-
шении нотариального действия, если:

 - совершение такого действия противоречит законодательству Российской 
Федерации;

 - действие подлежит совершению должностным лицом органа местного са-



Колтушский Вестник №27 (316) от 18.12.2023 года10
моуправления другого поселения, муниципального, городского округа или муни-
ципального района (применительно к принятию мер по охране наследственного 
имущества) или нотариусом;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился недееспособ-
ный гражданин либо представитель, не имеющий необходимых полномочий, гра-
жданин, не имеющий регистрации по месту жительства или пребывания;

- доверенность не соответствует требованиям законодательства Российской 
Федерации;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не со-
ответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

- факты, изложенные в документах, представленных для совершения нотари-
ального действия, не подтверждены в установленном законодательством Россий-
ской Федерации порядке при условии, что подтверждение требуется в соответст-
вии с законодательством Российской Федерации.

Уполномоченное должностное лицо администрации по просьбе лица, которо-
му отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины 
отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случа-
ях уполномоченное должностное лицо администрации не позднее чем в десятид-
невный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит 
постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе в совершении нотариального действия должны 
быть указаны:

дата вынесения постановления об отказе в совершении нотариального дей-
ствия;

фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотари-
альные действия, наименование органа местного самоуправления;

фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, обратившегося за совер-
шением нотариального действия, адрес места его жительства; полное наимено-
вание, адрес места нахождения и основной государственный регистрационный 
номер юридического лица (при наличии), представителю которого отказано в 
совершении нотариального действия;

нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;
основание отказа со ссылкой на законодательство Российской Федерации;
порядок и сроки обжалования отказа.
Постановление об отказе в совершении нотариального действия составляется 

в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается уполномочен-
ным должностным лицом администрации и заверяется оттиском печати.

Постановление об отказе в совершении нотариального действия вручается 
лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направля-
ется ему посредством почтовой связи.

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального дейст-
вия, постановления об отказе в совершении нотариального действия указанное 
лицо на экземпляре постановления об отказе в совершении нотариального дей-
ствия, хранящемся в делах администрации, расписывается в получении поста-
новления об отказе в совершении нотариального действия и проставляет дату 
вручения.

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется
 муниципальная услуга

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся согласно графику приема граждан в администрации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях администрации.

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. 

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными 
табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов.

При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работни-
ков администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставле-
нии муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

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

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

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кре-
сельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов 
с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую 
для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, сту-
льями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.

Гражданам с ограниченными возможностями (инвалидам) по их просьбе му-
ниципальная услуга оказывается на дому.

2.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для 
заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы администрации, обеспечивающий возможность подачи за-

явителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 
времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муници-
пальной услуге в администрации, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу;

Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 
в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется 
предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-
торых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходи-
мых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-
сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получе-
нию услуг наравне с другими лицами.

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц адми-

нистрации при предоставлении услуги;
4) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами администрации при получении муниципальной услуги;

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

2.6. Оплата нотариальных действий, совершаемых уполномоченным 
должностным лицом администрации

Муниципальная услуга оказывается платно.
Оплата нотариальных действий, совершаемых уполномоченным должност-

ным лицом администрации, производится в соответствии со статьей 22 Основ:
за совершение нотариальных действий, для которых законодательством 

Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, долж-
ностное лицо местного самоуправления взимает государственную пошлину по 
ставкам, установленным статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федера-
ции, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотрен-
ных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации;

за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Рос-
сийской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, упол-
номоченное должностное лицо администрации взимает нотариальный тариф в 
размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ.

При совершении уполномоченным должностным лицом администрации 
нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной 
пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 
12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Феде-
рации.

3. Административные процедуры
Блок-схема последовательности административных процедур по предостав-

лению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административно-
му регламенту.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные  процедуры:

- прием заявителя;
- установление личности заявителя;
-совершение нотариального действия, либо отказ в совершении нотариаль-

ных действий.  
3.1. Прием заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры являет-
ся устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осу-
ществляется уполномоченным должностном лицом администрации в соответст-
вии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заяви-
теля осуществляется в течение 5 минут  с момента обращения заявителя.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Установление личности заявителя
Основанием для начала проведения административной процедуры является 

личный прием заявителя.  
Уполномоченное должностное лицо администрации при совершении нота-

риального действия устанавливает личность гражданина, представившего доку-
менты.

Установление личности должно производиться на основании документов, 
указанных в 2.2.1. настоящего административного регламента. 

Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут  с мо-
мента приема заявителя.

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя.

3.3. Совершение нотариального действия, либо отказ в совершении 
нотариального действия

Основанием для начала проведения административной процедуры является 
удостоверение личности заявителя.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, нотариальные действия совершаются согласно действующему 
законодательству.

Нотариальные действия совершаются при предъявлении лицом, обратив-
шимся за совершением нотариального действия, всех необходимых для этого до-
кументов и уплате государственной пошлины или нотариального тарифа.

При совершении нотариального действия уполномоченное должностное 
лицо администрации устанавливает личность обратившегося за совершением 
нотариального действия гражданина или представителя юридического лица и 
проверяет его место жительства.

Уполномоченное должностное лицо администрации устанавливает личность 
представителя лица, обратившегося за совершением нотариального действия, 
лица, призванного подписать доверенность или документ, на котором нотари-
ально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за 
совершением нотариального действия (рукоприкладчика), а также переводчика 
или сурдопереводчика.

При удостоверении доверенностей уполномоченным должностным лицом ад-
министрации осуществляется проверка дееспособности физических лиц, участ-
вующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверен-
ности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также 
полномочия его представителя.

 При проверке дееспособности гражданина уполномоченное должностное 
лицо администрации должно исходить из того, что в соответствии с пунктами 1 и 
2 статьи 21 Гражданского кодекса Российской Федерации:

дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением со-
вершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восем-
надцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобре-
тает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак; приобретен-
ная в результате заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме 
и в случае расторжения брака до достижения восемнадцати лет; при признании 
брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершенно-
летним супругом полной дееспособности с момента, определяемого судом;

несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен пол-
ностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по 
контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается 
предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства 
или суда; объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипа-
ция) производится по решению органа опеки и попечительства - с согласия обоих 
родителей, усыновителей или попечителя либо при отсутствии такого согласия 
- по решению суда;

дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восем-
надцати лет определяется статьей 26 Гражданского кодекса Российской Федера-
ции;

для защиты прав и интересов недееспособных или не полностью дееспособ-
ных граждан устанавливаются опека и попечительство. Опекуны и попечители 
выступают в защиту прав и интересов своих подопечных в отношениях с любыми 
лицами, в том числе в судах, без специального полномочия.

При проверке правоспособности юридического лица уполномоченное долж-
ностное лицо администрации должно исходить из того, что в соответствии с пун-
ктом 3 статьи 49 Гражданского кодекса Российской Федерации правоспособность 
юридического лица возникает с момента внесения в Единый государственный 
реестр юридических лиц сведений о его создании и прекращается в момент вне-
сения в указанный реестр сведений о его прекращении.

Для подтверждения полномочий представителя(ей) юридического лица, 
имеющего(их) право действовать без доверенности от имени юридического лица, 
уполномоченное должностное лицо администрации запрашивает сведения, со-
держащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц. При этом 
представитель(ли) юридического лица в подтверждение своих полномочий может 
(могут) самостоятельно представить:

учредительные документы юридического лица, кроме случаев, когда юридиче-
ское лицо действует на основании типового устава;

документы, подтверждающие его (их) избрание (назначение), составленные 
в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным учредитель-

ными документами юридического лица (например, протокол общего собрания, 
протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении 
директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действу-
ющего по доверенности юридического лица, уполномоченному должностному 
лицу администрации должны быть представлены:

доверенность от имени юридического лица с подписью его руководителя или 
иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами;

договор между представителем и представляемым, между представляемым и 
третьим лицом либо решение собрания юридического лица в случае, если полно-
мочия представителя содержатся в указанных документах.

 Содержание нотариально удостоверяемых доверенностей, документов, на ко-
торых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, и иных документов 
зачитывается вслух лицу(ам), обратившемуся(имся) за совершением нотариаль-
ного действия.

 Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицом, 
обратившимся за совершением нотариального действия, в присутствии упол-
номоченного должностного лица администрации, совершающего нотариальное 
действие.

Если гражданин вследствие физических недостатков, тяжелой болезни или 
неграмотности не может собственноручно подписать доверенность, заявление 
или иной документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность 
подписи, такой документ по его просьбе может быть подписан другим гражда-
нином (рукоприкладчиком) в его присутствии и в присутствии уполномоченного 
должностного лица администрации, при этом в документе указываются причины, 
в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражда-
нином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или 
глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального дейст-
вия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин (как пра-
вило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним и удостоверить своей 
подписью, что содержание доверенности, заявления или иного документа соот-
ветствует воле обратившегося лица.

Личность рукоприкладчика, а также лица, способного объясниться с глухим, 
немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства 
устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сом-
нения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, 
на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес ме-
ста его жительства указываются в доверенности, заявлении или ином документе, 
на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в рее-
стре для регистрации нотариальных действий.

В качестве рукоприкладчика, сурдопереводчика и переводчика не могут быть 
привлечены:

Уполномоченное должностное лицо администрации, совершающее нотари-
альное действие;

лицо, на имя которого выдана доверенность, супруг (супруга) такого лица, его 
дети и родители;

гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;
неграмотный гражданин;
гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совер-

шается нотариальное действие.
По просьбе лица, обратившегося за совершением нотариального действия, 

уполномоченное должностное лицо администрации может совершить нотари-
альное действие путем изготовления нотариального документа в электронной 
форме.

В случае, если нотариальный документ должен быть подписан лицом, обра-
тившимся за совершением нотариального действия, лицо обязано подписать 
документ в присутствии уполномоченного должностного лица администрации 
простой электронной подписью, требования к которой устанавливаются Феде-
ральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Нотариально удостоверенный документ в электронной форме или свиде-
тельство, выданное уполномоченным должностным лицом администрации в 
электронной форме, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица администрации.

Требования к формату электронного документа установлены приказом Ми-
нюста России от 29.06.2015 N 155 «Об утверждении требований к формату изго-
товленного нотариусом электронного документа».

Документы, исполненные на бумажных носителях, не должны иметь подчи-
сток или приписок, зачеркнутых слов либо иных неоговоренных исправлений 
и не могут быть исполнены карандашом или с помощью легко удаляемых с бу-
мажного носителя красителей. Текст документа должен быть легко читаемым. 
Целостность документа, состоящего из нескольких листов, должна быть обеспе-
чена путем его скрепления или иным исключающим сомнения в его целостности 
способом. В случае, если имеющиеся в документе неоговоренные исправления 
или иные недостатки являются несущественными для целей, для которых пред-
ставлен документ, уполномоченное должностное лицо администрации вправе 
принять такой документ для совершения нотариального действия.

Уполномоченное должностное лицо администрации принимает для совер-
шения нотариальных действий электронные документы, формат которых соот-
ветствует требованиям Основ и которые могут быть воспроизведены программ-
но-техническими средствами, имеющимися в распоряжении уполномоченного 
должностного лица администрации.

 Текст нотариально удостоверяемого документа на бумажном носителе (сви-
детельство, удостоверяемая доверенность и другие), а также удостоверительная 
надпись должны быть изготовлены с помощью технических средств или написа-
ны от руки. Использование карандаша или легко удаляемых с бумажного носи-
теля красителей, а также наличие подчисток или приписок, зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных исправлений не допускаются.

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и 
четко, относящиеся к содержанию документа суммы, числа и сроки обозначены 
хотя бы один раз словами.

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого доку-
мента указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рожде-
ния, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего 
личность, страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии), 
адрес места жительства.

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого 
документа указываются полное наименование, идентификационный номер на-
логоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата го-
сударственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую реги-
страцию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно 
действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действу-
ющего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действо-
вать от имени юридического лица без доверенности).

В соответствии с частью третьей статьи 45.1 Основ законодательством Рос-
сийской Федерации могут быть установлены требования об обязательном указа-
нии иных сведений в текстах нотариально оформляемых документов.

Не заполненные до конца строки и другие свободные места на нотариально 
оформляемом документе прочеркиваются, за исключением документов, предназ-
наченных для действия за пределами территории Российской Федерации.

В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на несколь-
ких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о ко-
личестве прошитых листов (например: «Всего прошито, пронумеровано и скре-
плено печатью десять листов») заверяется подписью уполномоченного должност-
ного лица администрации и оттиском печати органа местного самоуправления 
с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - оттиск 
печати).

 Исправления в доверенности или документе, подлинность подписи на кото-
ром нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и подтверждены 
подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надпи-
си - подписью уполномоченного должностного лица администрации и оттиском 
печати. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно 
написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. 
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Это исправление должно быть подписано доверителем в присутствии уполномо-
ченного должностного лица администрации, удостоверяющего доверенность, и 
повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью уполномоченного 
должностного лица администрации, а также в конце удостоверительной надпи-
си - подписью уполномоченного должностного лица администрации и оттиском 
печати.

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратив-
шимся за совершением нотариального действия (например, свидетельство или 
копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только 
уполномоченным должностным лицом администрации и подтверждаются его 
подписью и оттиском печати.

В случае, если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или 
документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, из-
ложен неправильно или неграмотно, уполномоченное должностное лицо адми-
нистрации предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия 
лицу исправить его или составить новый.

При совершении нотариальных действий выдаются свидетельства и на доку-
ментах совершаются удостоверительные надписи в соответствии с формами, ут-
вержденными приказом Минюста России от 30.09.2020 N 226 (ред. от 10.07.2023) 
«Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотари-
альных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельст-
вуемых документах и порядка их оформления», с уполномоченного подписью 
должностного лица администрации и оттиском печати. При этом в свидетельст-
вах и удостоверительных надписях вместо слова «нотариус» (в соответствующем 
падеже) и наименования государственной нотариальной конторы или нотари-
ального округа указывается полное наименование должности уполномоченного 
должностного лица администрации, включающее наименование органа местного 
самоуправления, а также реквизиты приказа о наделении полномочиями на со-
вершение нотариальных действий, в случае, если нотариальные действия совер-
шаются не главой администрации.

Текст удостоверительной надписи может быть напечатан или четко написан 
от руки. Подчистки в нем не допускаются. Приписки и иные исправления огова-
риваются согласно пункту 24 Инструкции.

Для совершения удостоверительных надписей могут применяться штампы с 
текстом соответствующей надписи.

Удостоверительная надпись на документе располагается сразу после подпи-
си лица (лиц) на этой же странице документа. В случае, если удостоверительная 
надпись не умещается на этой странице, она может быть продолжена или изложе-
на полностью на обороте документа либо на прикрепленном к документу листе 
бумаги. В этом случае листы, на которых изложен текст документа и удостове-
рительная надпись, прошиваются и пронумеровываются, а количество листов 
заверяется подписью уполномоченного должностного лица администрации и 
оттиском печати в соответствии с пунктом 23 Инструкции.

Прикрепление листов бумаги для изложения удостоверительной надписи о 
свидетельствовании верности копий документов не допускается.

 Нотариальные действия совершаются в помещении администрации. 
Нотариальные действия могут быть совершены вне указанных помещений в 

исключительных случаях, если граждане, для которых они совершаются, в свя-
зи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не 
могут явиться в соответствующее помещение. В случае, если нотариальные дейст-
вия совершаются вне помещения, то в удостоверительной надписи на документе 
и в реестре записывается место совершения нотариального действия с указанием 
адреса.

Уполномоченное должностное лицо администрации не вправе для соверше-
ния нотариальных действий выезжать за пределы территории муниципального 
образования.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с приказом Минюста России от 07.02.2020 № 15 «Об утвержде-
нии порядка проведения территориальными органами Минюста России провер-
ки совершения нотариальных действий должностными лицами местного самоу-
правления» территориальный орган Минюста России на основании информации 
о наличии нарушения законодательства Российской Федерации о нотариальной 
деятельности в действиях (бездействии) должностных лиц местного самоуправ-
ления, 

имеющих право совершать нотариальные действия в соответствии с частью 
четвертой статьи 1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате 
от 11.02.1993 N 4462-1 проводит внеплановую проверку. 

 Внеплановые проверки проводятся для предотвращения нарушения прав 
граждан и организаций, обращающихся за совершением нотариальных действий 
к должностным лицам местного самоуправления, в целях организации работы по 
совершению нотариальных действий.

Предметом внеплановой проверки является:
1) соблюдение органами местного самоуправления требований Основ при 

наделении должностных лиц местного самоуправления правом совершать нота-
риальные действия;

2) соблюдение должностными лицами местного самоуправления требований 
Основ о круге лиц, для которых они имеют право совершать нотариальные дей-
ствия;

3) организация работы по совершению нотариальных действий;
4) исполнение уполномоченным должностным лицом администрации правил 

нотариального делопроизводства;
5) соблюдение уполномоченным должностным лицом администрации зако-

нодательства Российской Федерации при совершении нотариальных действий.
Основанием проведения внеплановой проверки является поступившая в тер-

риториальный орган Минюста России информация о наличии нарушения зако-
нодательства Российской Федерации о нотариальной деятельности в действиях 
(бездействии) должностных лиц местного самоуправления, содержащаяся в:

обращениях физических и юридических лиц, поступивших в территориаль-
ный орган Минюста России;

публикациях в средствах массовой информации;
запросах Минюста России, обращениях и запросах других органов государст-

венной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъек-
тов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

Внеплановые проверки деятельности органов местного самоуправления и 
должностных лиц местного самоуправления могут проводиться в соответствии 
с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской 
Федерации и на основании требования Генерального прокурора Российской Фе-
дерации, прокурора субъекта Российской Федерации о проведении внеплановой 
проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы 
прокуратуры материалам и обращениям, а также в целях контроля за исполнени-
ем ранее выданных предписаний об устранении выявленных нарушений. Указан-
ные проверки проводятся без согласования с органами прокуратуры 

Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в территори-
альный орган Минюста России, а также обращения, не содержащие информации 
о наличии нарушения законодательства Российской Федерации о нотариальной 
деятельности, не могут служить основанием для проведения внеплановой про-
верки.

Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки.

Внеплановая документарная проверка проводится по месту нахождения тер-
риториального органа Минюста России. 

Внеплановая выездная проверка проводится по месту совершения нотариаль-
ных действий должностными лицами местного самоуправления.

О проведении внеплановой выездной проверки орган местного самоуправле-
ния уведомляется территориальным органом Минюста России не менее чем за 
двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

Должностное лицо местного самоуправления обязано представить должност-
ным лицам территориального органа Минюста России, проводящим внеплано-
вую выездную проверку, документы (в том числе в электронной форме), связан-
ные с целями, задачами и предметом ее проведения.

При проведении внеплановой выездной проверки должностное лицо местно-

го самоуправления обязано обеспечить доступ должностных лиц территориаль-
ного органа Минюста России, проводящих внеплановую выездную проверку, на 
территорию, используемую для совершения нотариальных действий.

При проведении внеплановой проверки территориальный орган Минюста 
России не вправе требовать сведения и документы, не относящиеся к предмету 
внеплановой проверки, а также сведения и документы, которые могут быть полу-
чены территориальным органом Минюста России от иных органов государствен-
ной власти и местного самоуправления.

По результатам внеплановой проверки в течение трех рабочих дней со дня 
ее окончания составляется справка, которая подписывается должностным лицом 
территориального органа Минюста России, проводившим внеплановую провер-
ку.

В течение трех рабочих дней после подписания справки на основании фактов, 
содержащихся в справке, начальник территориального органа Минюста России 
вправе:

- вынести должностному лицу местного самоуправления предписание об 
устранении выявленного нарушения законодательства Российской Федерации 
(далее - предписание) с указанием разумного срока для устранения выявленных 
нарушений;

- внести представление главе муниципального образования о прекращении 
полномочий должностного лица местного самоуправления по совершению нота-
риальных действий (далее - представление) с указанием срока для его исполне-
ния, но не более одного месяца со дня вынесения;

- направить должностному лицу местного самоуправления рекомендации по 
улучшению деятельности, связанной с совершением нотариальных действий (да-
лее - рекомендации).

 Предписание, представление, рекомендации начальника территориального 
органа Минюста России незамедлительно направляются в соответствующий ор-
ган местного самоуправления.

Сведения о принятых мерах по устранению нарушений и привлечению к от-
ветственности виновных лиц направляются органом местного самоуправления в 
территориальный орган Минюста России не позднее пяти рабочих дней со дня 
исполнения предписания или представления и не позднее двадцати рабочих дней 
со дня выдачи рекомендаций, указанных в абзаце первом настоящего пункта.

В случае невыполнения законных требований территориального органа Ми-
нюста России при проведении проверки либо невыполнения предписания или 
представления территориального органа Минюста России должностное лицо 
местного самоуправления несет ответственность, предусмотренную законода-
тельством Российской Федерации.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами, по предоставлению муниципальной 
услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответст-
венным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения уполномоченным должностным лицом администрации админис-
тративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, принима-
ется решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взыска-
ний, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению 
положений административного регламента.

Уполномоченное должностное лицо администрации, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность:

- за соблюдение тайны совершенного нотариального действия,
- за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,
- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – за вынесение 

постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его 
лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации, должностных лиц, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги

Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

В досудебном (внесудебном) порядке обжалуются решения и действия (без-
действие) администрации, уполномоченного должностного лица администрации, 
осуществляющего предоставление муниципальной услуги, в том числе в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
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. 

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

7) отказ администрации, уполномоченного должностного лица администра-
ции в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Заявитель имеет право получить, а специалисты администрации обязаны 
ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, 
непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных 
федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих доку-
ментах и материалах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть подана лично, в виде почтового отправления, на офи-
циальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», а также по адресам электронной почты, указанным в пункте 5.7. на-
стоящего административного регламента.

Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица ад-
министрации подается на имя главы администрации Колтушского ГП по адре-

су: 188680, Ленинградская область, Всеволожский район, д.Колтуши, д.32, адрес 
электронной почты: koltushi@yandex.ru.

 В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
1) наименование администрации, уполномоченного должностного лица ад-

министрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последние – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного те-
лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) админист-
рации, уполномоченного должностного лица администрации; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) администрации, уполномоченного должностного лица 
администрации. Заявителем могут быть представлены документы, подтвержда-
ющие его, либо их копии.

Под письменным обращением заявитель ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заяви-

тель считает необходимым сообщить.
Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письмен-

ной форме.
Поступившая жалоба подлежит регистрации в день ее поступления.
Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации, на-

деленным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, 
уполномоченного должностного лица администрации в приёме документов у 
заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 
рабочих дней со дня регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следу-
ющих 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, в целях незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 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.

Приложение  1
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур
по совершению нотариальных действий

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1234                                                                                                г. Колтуши

Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги:  «Выдача акта освидетельствования проведения ос-
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала на территории Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области»

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 «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строи-
тельства с привлечением средств материнского (семейного) капитала на террито-
рии Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области»» согласно Приложению.

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

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения 
от  18.12.2023№ 1234

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги « Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала на территории 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

(Сокращенное наименование: «Выдача акта освидетельствования ИЖС 
на территории  Колтушского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области) (далее – административный 
регламент)

1 . Общие положения

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

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

физические лица, получившие государственный сертификат на материнский 
(семейный) капитал (далее – заявитель).

Интересы заявителей могут представлять законные представители или иные 
лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке (далее – представи-
тель заявителя).

1.3. Инф ормация о местах нахождения Администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – ОМСУ, орган местного самоуправления, администрация), предостав-
ляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными цент-
рами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках рабо-
ты, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

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

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

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): 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 му-
ниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стан дарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Пол ное наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освидетель-
ствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объек-
та индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материн-
ского (семейного) капитала на территории Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача акта освиде-
тельствования ИЖС на территории Колтушского городского поселения Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области».

2.2.  Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области, должност ным лицом ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является ведущий специалист по землеустройству.

В предоставлении муниципальной услуги участвует:
ГБУ ЛО «МФЦ».
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченные органы взаи-

модействует с:
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картогра-

фии;
Пенсионным фондом Российской Федерации.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

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

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

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

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

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 (при технической реализации).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- акт освид етельствования проведения основных работ по строитель-

ству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства
с привлечением средств материнского (семейного) капитала (по форме, утвер-
жденной Приказом Минстроя России от 08.06.2021 № 362/пр) (приложение
№ 1 к настоящему Административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в фор-
ме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 2
к настоящему Административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги представляется в фор-
ме документа на бумажном носителе или электронного документа, подписанного 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 
63-ФЗ).

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

1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней

с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию.
2.5. Правовы е основания для предоставления муниципальной услуги предус-

мотре  ны:
1) Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах госу-

дарственной поддержки семей, имеющих детей»;
2) Постановление Правительства РФ от 18.08.2011 № 686 «Об утверждении 

Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строи-
тельства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала»;

3) Приказ Минстроя России от 08.06.2021 № 362/пр «Об утверждении фор-
мы документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 
объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, воз-
ведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индиви-
дуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жи-
лого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается 
не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в 
соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации» (далее – 
Приказ Минстроя РФ от 08.06.2021 № 362/пр).

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 или представителя заяви-
теля, в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов посред-
ством личного обращения. В случае направления заявления посредством ЕПГУ/
ПГУ ЛО из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем на-
правления запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия;

2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению 

№ 3 к настоящему Административному регламенту;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ/
ПГУ ЛО;

3)документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени зая-
вителя действует представитель);

4) копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистрирова-
но в Едином государственном реестре недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости;
2) сведения, содержащиеся в разрешении на строительство или уведомление 

о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параме-
тров объекта индивидуального жилищного строительства установленным пара-
метрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного стро-
ительства на земельном участке.

3) сведения о выданных сертификатах на материнский (семейный) капитал.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7.,

по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 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 № 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, за исключением случа-
ев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий 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 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. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление  о предоставлении услуги подано в орган муниципальной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не вхо-
дит предоставление услуги;

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны:

2) Представленные документы или сведения утратили силу на момент об-
ращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом); 

3) Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

4) Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в пол-
ном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги;

Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с администра-
тивным регламентом:

5) Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-
ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

6) Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований;

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

7) Заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление 
услуги.

Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Уполно-
моченного органа необходимых для предоставления муниципальной услуги до-
кументов (сведений) с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги, с указанием причин отказа направляется заявителю в личный 
кабинет ЕПГУ/ПГУ ЛО и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в при-
еме документов, необходимых для получения муниципальной услуги либо вру-
чается лично.

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) установление в ходе освидетельствования проведения основных работ по 

строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж 
фундамента, возведение стен и кровли), что такие работы не выполнены в полном 
объеме;

2) установление в ходе освидетельствования проведения работ по рекон-
струкции объекта индивидуального жилищного строительства, что в результате 
таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличи-
вается менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливае-
мую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.

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

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

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

при личном обращении – в день обращения;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления за-

проса в ОМСУ;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день 

поступления запроса в ОМСУ;
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 ОМСУ или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены 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 ими услуг наравне с дру-
гими лицами.

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

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

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

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

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

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

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

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

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-
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щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ор-
гана, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

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

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

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

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

результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным 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 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 МФЦ, 
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме.

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

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

3. Состав, послед  овательность 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 
процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) получение документов и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги – 1 рабочий день с даты получения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) проверка документов и направление межведомственных запросов – в те-
чение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

3) рассмотрение документов и сведений – в течение 7 рабочих дней с даты 
получения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

4) осмотр объекта индивидуального жилищного строительства и принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги – в течение 2 рабочих дней с 
даты окончания третьей административной процедуры;

5) выдача и направление заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги - не позднее 1 рабочего дня с даты с даты окончания четвёртой адми-
нистративной процедуры.

3.1.2. Получение документов и регистрация заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, или в адми-
нистрацию Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области заявления, предусмотренного п. 2.6 настоящего 
Административного регламента.

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

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию корреспон-
денции.

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до-
кументов, передача пакета зарегистрированных документов должностному лицу, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение одного ра-
бочего дня с даты получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Проверка документов и направление межведомственных запросов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

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

3.1.3.2. Содержание административных действий, продолжительность и мак-
симальный срок их выполнения:

1 действие: проверка комплектности документов на наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 Админис-
тративного регламента - в течение дня поступления зарегистрированного пакета 
документов.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) посредст-
вом системы межведомственного информационного взаимодействия (в том числе 
в электронной форме) – в течение дня поступления зарегистрированного пакета 
документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
главный специалист по землеустройству и архитектуре администрации.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
1 действие: принятие решения об отказе в приеме документов согласно при-

ложению 4 к настоящему административному регламенту, в случае выявления 
оснований для отказа в приеме документов – в течение 1 рабочего дня со дня по-
ступления зарегистрированного пакета документов должностному лицу, ответст-
венному за предоставление муниципальной услуги.

2 действие: направление межведомственного запроса (межведомственных за-
просов) в органы и организации.

3.1.4. Рассмотрение документов и сведений.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: получение отве-

тов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта докумен-
тов. 

3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: проверка соответствия документов и сведе-
ний требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной 
услуги – в течение 7 рабочих дней с даты получения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
Главный специалист по землеустройству и архитектуре администрации.

3.1.4.4. Результат выполнения административной процедуры:
1 действие: формирование полного комплекта документов и принятие реше-

ния о проведении осмотра объекта индивидуального жилищного строительства.
2 действие: принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 Административного ре-

гламента.
3.1.5. Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства и приня-

тие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: соответствие до-

кументов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления 
муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административных действий, продолжительность и мак-
симальный срок их выполнения:

1 действие: проведение осмотра объекта индивидуального жилищного строи-
тельства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на мате-
ринский (семейный) капитал, или его представителя – 1 рабочий день.

О проведении осмотра заявитель (представитель заявителя) уведомляется 
специалистом администрации посредством телефонной, факсимильной или элек-
тронной связи.

В ходе осмотра объекта индивидуального жилищного строительства специ-
алист администрации, ответственный за подготовку документов, устанавливает:

- выполнены ли в полном объеме основные работы по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства (произведен монтаж фундамента, 
возведены стены и кровля);

- увеличивается ли общая площадь жилого помещения в результате рекон-
струкции объекта индивидуального жилищного строительства не менее чем на 
учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 
жилищным законодательством Российской Федерации.

2 действие: по результатам осмотра и при наличии оснований составление 
акта освидетельствования проведения основных работ объекта индивидуально-
го жилищного строительства (далее акт освидетельствования) по форме, утвер-
жденной Приказом Минстроя РФ от 08.06.2021 № 362/пр, в 2 экземплярах. 

Подготовленные экземпляры акта освидетельствования подписываются от-
ветственным исполнителем и лицом, получившим государственный сертификат 
на материнский (семейный) капитал, либо его представителем (в случае строи-
тельства (реконструкции), осуществляемого заявителем без привлечения органи-
зации, выполняющей строительство (реконструкцию) объекта индивидуального 
жилищного строительства).

В случае строительства (реконструкции) объекта индивидуального жилищ-
ного строительства по договору строительного подряда экземпляры акта осви-
детельствования подписываются дополнительно застройщиком (представителем 
застройщика). 

При наличии иных представителей лиц, участвующих в осмотре объекта ин-
дивидуального жилищного строительства, они включаются в акт освидетельство-
вания с указанием наименования, должности, фамилии, инициалов, реквизитов 
документа о представительстве и подписывают его.

3 действие: при наличии оснований для отказа в выдаче акта освидетельст-
вования, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муни-
ципальной услуги, формирует мотивированное решение об отказе в выдаче акта 
освидетельствования с указанием причин отказа. 

4 действие: утверждение проекта результата предоставления муниципальной 
услуги главой администрации либо иным уполномоченным должностным лицом 
администрации, курирующим работу органа, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня со дня подготовки проекта ре-
зультата предоставления муниципальной услуги.

5 действие: передача утвержденного проекта результата предоставления му-
ниципальной услуги должностному лицу, ответственному за регистрацию кор-
респонденции – в день его утверждения. 

3.1.5.3. 3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за формирование проекта ре-
шения.

3.1.5.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 
Административного регламента.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.6. Выдача и направление заявителю результата предоставления муници-
пальной услуги. 

3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ут-
вержденного проекта результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: 

1 действие: регистрация утвержденного проекта результата предоставления 
муниципальной услуги – не позднее 1 дня с даты поступления утвержденного 
проекта результата предоставления муниципальной услуги.

2 действие: направление результата предоставления государственной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 дня с даты поступления утвер-
жденного проекта результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
глава администрации.

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
утвержденного проекта результата предоставления муниципальной услуги и его 
направление заявителю способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

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

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

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

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-

ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

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

3.3.2. В течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направля-
ет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в заявлении о не-
обходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ 
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим администра-
тивным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а так-
же путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ про-
верок 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 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным руководителем ОМСУ.

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

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

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении провер-
ки исполнения административного регламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

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

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

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

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за 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 ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

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

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

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

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

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

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

муниципальных услуг

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

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

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

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, 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 
многофункционального центра, 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 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 опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 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, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ  ЛО  »МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и дей-
ствия (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, необходи-
мых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы 
и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не 
содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

 
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-

ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу 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 заявления;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

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

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

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

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

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

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по ре-
зультатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных систем, утвержденными поста-
новлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250; 

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

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

 6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым ОМСУ, устанав-
ливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг.

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала 
на территории Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Форма акта 
освидетельствования проведения основных работ по строительству 

объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, 
возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая 
площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта 

увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, 
устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством 

Российской Федерации
 

УТВЕРЖДАЮ
 ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
 ___________________________________________
 (уполномоченное лицо на проведение освидетельствования)
  «__» _______ 20__ г.

АКТ

освидетельствования проведения основных работ по строительству 
объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, 
возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая 
площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта 
увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, 

устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской 
Федерации

«__» ________________ 20__ г.  _____________________________
      (место составления акта)

Настоящий акт освидетельствования объекта индивидуального жилищного 
строительства
_____________________________________________________________________

(наименование, адрес (местоположение)
_____________________________________________________________________
или строительный адрес объекта индивидуального жилищного строительства <*>)

_____________________________________________________________________
(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства: монтаж
_____________________________________________________________________

фундамента, возведение стен, возведение кровли или проведение работ по 
реконструкции)

составлен на основании заявления лица, получившего государственный сертифи-
кат на материнский (семейный) капитал (далее - застройщик), его представителя 
(нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),
_____________________________________________________________________

паспортные данные, место жительства, телефон/адрес электронной почты 
(последнее - при наличии)

_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя, реквизиты
_____________________________________________________________________

документа, подтверждающего полномочия представителя - заполняется при 
наличии представителя)

осуществляющего строительство объекта индивидуального жилищного строи-
тельства на основании направленного уведомления о соответствии указанных в 
уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуально-
го жилищного строительства установленным параметрам и допустимости разме-
щения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участ-
ке или выданного разрешения на строительство (нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________

(номер (при его наличии), дата направления уведомления, номер, дата выдачи 
разрешения на строительство,

_____________________________________________________________________
наименование органа исполнительной власти или органа местного 

самоуправления,
_____________________________________________________________________

направившего уведомление или выдавшего разрешение на строительство)

Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства проведен в присут-
ствии следующих лиц:
_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), паспортные данные, место 

жительства, телефон - для физических лиц,
_____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя, реквизиты
_____________________________________________________________________

документа, подтверждающего полномочия представителя - заполняется при 
наличии представителя)

_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, наименование, 

номер,
_____________________________________________________________________
дата записи о государственной регистрации в Едином государственном реестре 

юридических лиц,
_____________________________________________________________________
идентификационный номер налогоплательщика, почтовый адрес, телефон/факс 

- для юридических лиц)

Настоящий акт составлен о нижеследующем:
1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции:
_____________________________________________________________________

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта индивидуального 
жилищного строительства)

В ходе осмотра объекта индивидуального жилищного строительства проводи-
лись/не проводились обмеры и обследования (нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________

(результаты проведенных обмеров и обследований)

2. Наименование проведенных работ:
2.1. Основные работы по строительству объекта индивидуального жилищного 
строительства
_____________________________________________________________________
(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства: монтаж
_____________________________________________________________________

фундамента, возведение стен, возведение кровли)

2.2. Проведенные работы по реконструкции объекта индивидуального жилищ-
ного строительства
_____________________________________________________________________
(степень готовности объекта индивидуального жилищного строительства: монтаж
_____________________________________________________________________
фундамента, возведение стен, возведение кровли или изменение ее конфигурации,
_____________________________________________________________________

замена и (или) восстановление несущих строительных конструкций)

В результате проведенных работ по реконструкции объекта индивидуального жи-
лищного строительства общая площадь жилого помещения (жилых помещений) 
увеличивается на _____ кв. м и после завершения работ по строительству или ре-
конструкции должна составить _____ кв. м.
3. Даты:
начала работ «__» _______ 20__ г.
окончания работ «__» _______ 20__ г.
4. Документ составлен в _____ экземплярах.
Приложения:
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

5. Подписи:
Застройщик или его представитель:  
_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (подпись)
Лица, участвующие в осмотре объекта индивидуального жилищного строитель-
ства:
_____________________________________________________________________
(наименование, должность, фамилия, инициалы) (подпись)
_____________________________________________________________________
(наименование, должность, фамилия, инициалы) (подпись)
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_____________________________________________________________________
(наименование, должность, фамилия, инициалы) (подпись)
_____________________________________________________________________
(наименование, должность, фамилия, инициалы) (подпись)

--------------------------------
<*> В отношении объектов индивидуального жилищного строительства, разре-
шение на строительство которых выдано до вступления в силу постановления 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221 «Об утвержде-
нии Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Собрание зако-
нодательства Российской Федерации, 2014, N 48, ст. 6861, 2020, N 37, ст. 5729).

Свдения об электронной подписи

Приложение № 2 
к Административному регламентупо предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача акта освидетельствования проведения 
основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства 
с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

на территории Колтушского городского поселения
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Форма решения об отказе в предоставлении государслвеиной 
(муниципальнюй) ycлуги 

_____________________________________________________________________
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации или органа местного самоунраваенин

Кому: ____________
РЕШЕНИЕ

от ___________       № ____________

Рассмотрев Ваше заявление от _____ № _______ в предоставлении государст-
венной (муницппгпьной) услуги «Выдача акта освидсгельствования проведения 
основных работ ио строительству (реконсгрукции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) ка-
питала» принято решение ____________ по следующим основаниям:

№ пункта 
админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа в соответ-
ствии с единым стандартом

Разъяснение 
причин отказа в 
предоставлении 

услуги
В ходе освидетельствования проведения основ-
ных работ по строительству объекта индиви-
дуального жилищного строительства (монтаж 
фундамента, возведение стен, кровли) уста-
новлено, что такие работы не выполнены либо 
выполнены не в полном объеме

Указываются 
основания тако-
го вывода

В ходе освидетельствования проведения работ 
по реконструкции объекта индивидуального 
жилищного строительства было установлено, 
что в результате таких работ общая площадь 
жилого помещения не увеличивается либо 
увеличивается менее чем на учетную норму 
площади жилого помещения, установленную на 
территории

Указываются 
основания тако-
го вывода

Документы (сведения), представленные заяви-
телем, противоречат документам (сведениям), 
полученным в рамках межведомственного вза-
имодействия

Указывается 
исчерпываю-
щий перечень 
документов, 
содержащих 
противоречия

Дополнительная информация: ________________________________________

Вы вправе повторно обратптьея в уполномоченный орган с заявлением о пре-
доставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указан-
ных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Приложение № 3 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала 
на территории Колтушского городского поселения

 Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Форма занвлении о прелоедавлении государственной (муниципальной) услуги

_________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии),

данные документа, удостоверяющего личность,
контактный телефон, адрес электронной почты

 физического лица

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги

Сведения о владельце сертификата материнсокго (семейного) капитала
Кадастровый номер земельного участка ___________________________________
Адрес земельного участка _______________________________________________
Работы по строительству (реконструкции) объекта индивидуальеого жтлищного 
строительства проведены в соответствии с разрешением на строительство (ре-
конструкцию) / уведомление о соответствии параметров планируемого строи-
тельства (реконструкции) (выбрать)
Вид строительных работ ________________________________________________
Кадастровы номер объекта индивидуального жилищного строительства ________
_____________________________________________________________________
Адрес объекта индивидуального жилищного строительства __________________
Площадь объекта до реконструкции ______________________________________
Площадь объекта после реконструкции ___________________________________
Укажите виды производственных работ: монтаж фундамента / возведение стен / 
возведение кровли
Укажите основные материалы ___________________________________________

Приложение: __________________________________________________________
   документы, которые предоставил заявитель
_______________________ __________
(наименование должности) (подпись)
организации
(фамилия и инициалы физического лица)

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала 
на территории Колтушского городского поселения

 Всеволожского муниципального района Ленинградской области

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния услуги

___________________________________________________________________
наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации или органа местного самоуправления

Кому: ____________
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
««Выдача акта освидетельствования проведения  основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»

от ___________       № ____________

Рассмотрев Ваше заявление от ___ № ___ и прилагаемые к нему документы 
принято решение об отказе в приеме и регистрации документов по следующим 
основаниям:

№ пункта 
админист-
ративного 
регламента

Наименование для отказа в соответствии с 
единым стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предостав-

лении услуги

Представленные заявителем документы со-
держат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих подчистки

Документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предостав-
ления услуги

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих повреждения

Представленные документы или сведения 
утратили силу на момент обращения за 
услугой (сведения документа, удостоверяю-
щий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в 
случае обращения за предоставлением 
услуги указанным лицом)

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, утратив-
ших силу

Подача запроса о предоставлении услуги и 
документов, необходимых для предоставле-
ния услуги, в электронной форме с наруше-
нием установленных требований

Указываются осно-
вания для такого 
вывода

Неполное заполнение полей в форме заяв-
ления, в том числе в интерактивной форме 
заявления на ЕПГУ

Указываются осно-
вания для такого 
вывода

Подача запроса о предоставлении услуги и 
документов, необходимых для предоставле-
ния услуги, в электронной форме с наруше-
нием установленных требований

Указываются осно-
вания для такого 
вывода

Заявитель не относится к кругу лиц, имею-
щих право на предоставление услуги

Указываются осно-
вания для такого 
вывода

Несоблюдение установленных статьей 11 
Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 
63-ФЗ Об электронной подписи условий 
признания действительности, усиленной 
квалифицированной электронной подписи

Указываются осно-
вания для такого 
вывода

Дополнительная информация: ________________________________________

Вы вправе повторно обратптьея в уполномоченный орган с заявлением о пре-
доставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указан-
ных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
_____________________________________________
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Свдения об электронной подписи

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1235                                                                                                г. Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование 
дизайн-проекта размещения вывески на территории Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

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 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 
размещения вывески на территории Колтушского городского поселения Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области» согласно Приложе-
нию.

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

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения  
от  18.12.2023№ 1235

(Приложение)
Административный регламент по

предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной 
вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески на территории Колтушского городского поселения Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области» устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.

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

- физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями 
и применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный 
доход»;

- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- лица, действующие в соответствии с учредительными документами от имени 

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

физического лица в силу полномочий на основании доверенности. 
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее - Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предостав-
ляющей муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении 
услуги и не являющейся многофункциональными центрами предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, 
адресах электронной почты размещается:

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

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

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

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.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: «Установка информацион-
ной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».

Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является ведущий специалист по ЖКХ.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Управление Федеральной налоговой службы России по Ленинградской об-

ласти;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии;
- Комитет по сохранению культурного наследия Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимаются:
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;
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации;
4) посредством сайта ГБУ ЛО «МФЦ» - в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную 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 Администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, систем, указанных в ча-
стях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг» (при технической 
реализации).

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Выдача заявителю уведомления о согласовании установки информационной 

вывески, дизайн-проекта размещения вывески по форме согласно приложению 
№ 4 к настоящему регламенту; 

- Выдача заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении 
услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему регламенту. 

Рез ультат предоставления муниципальной услуги предоставляется
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и до-
кументов):

1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней 

с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию.
2.5 . Правовые основания для предоставления муниципальной услуги предус-

мотрены:
1) Закон РФ от 7 февраля 1992 года № 2300-I «О защите прав потребителей»;
2) Федеральный закон от 25 июня 2022 года № 73-ФЗ «Об объектах культурно-

го наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации».
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 настоящему административному регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граж-
данства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридиче-
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ского лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

- доверенность, удостоверенная нотариально/главой местной администрации 
поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного само-
управления поселения/главой местной администрации муниципального района 
и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на меж-
селенной территории населенном пункте нет нотариуса), 

- доверенность, удостоверенная должностным лицом консульского учрежде-
ния Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; до-
веренность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданско-
го кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 

- доверенность в простой письменной форме.
4) дизайн-проект (паспорт) вывески, оформленный в соответствии с требова-

ниями, указанными в приложении 3 к настоящему регламенту;
5) документ, подтверждающий право собственности (пользования) на заре-

гистрированные товарный знак или знак обслуживания в случае их размещения 
на вывеске;

6) правоустанавливающий документ на объект, на котором размещается ин-
формационная вывеска, в случае если право собственности не зарегистрировано 
в Едином государственном реестре недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных 
органов и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия:

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

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления юридическим лицом;

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем;

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтвержда-
ющая право собственности, право хозяйственного ведения, оперативного управ-
ления или аренды недвижимого имущества;

4) согласие комитета по сохранению культурного наследия Ленинградской об-
ласти (если место расположения вывески – объект культурного наследия).

Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 
настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления дейст-
вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением 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 государственных органов, иных государст-
венных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением докумен-
тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
(далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 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 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 от 27.07.2010 № 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, 
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходи-
мым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установ-
ленных федеральными законами.

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

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

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 
не предусмотрены.

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

1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в со-
ответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем.

2. Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом:

2.1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации;

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

2.3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обращения за услугой;

2.4) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных
требований;

2.5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-
ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

3. Заявление о предоставлении услуги подано в администрацию, в пол-
номочия которой не входит предоставление услуги.

4. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
4.1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких 

действий.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги:
1. Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 

установленным административным регламентом:
- несоответствие дизайн-проекта вывески требованиям к архитектурному об-

лику территории, требованиям к вывескам, указанным в соответствующих пра-
вовых актах, в том числе в правилах благоустройства;

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного
взаимодействия.

2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- нарушение требований статей 33, 41 - 44, 47.3 Федерального закона                   от 

25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории                    
и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №73-
ФЗ) в случаях, если здание является объектом культурного наследия, включен-
ным                      в единый государственный реестр объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявлен-
ным объектом культурного наследия;

- отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте 
размещения вывески.

2.11. Порядок, размер и основания  взимаемой платы за  предоставление му-
ниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

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

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

при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 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 которых размещены 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 его работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

пальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ор-
гана, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

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

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

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

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

результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
Администрации или в МФЦ;

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

5) После получения результата услуги, предоставление которой осуществля-
лось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципаль-
ной 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, требов ания к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-
полнения административных процедур в электронной форме

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

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

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

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 5 рабочих дней.

3) принятие решения – 3 рабочих дня;
4) направление результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабо-

чий 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, установленных п. 2.6 административ-
ного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: 

работник Администрации, ответственный за обработку входящих докумен-
тов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и доку-
менты и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства или от-
казывает в приеме документов – 1 рабочий день.

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, перечисленных в пункте 2.9 административного ре-
гламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги или отказ в 
приеме документов (по форме согласно приложению 6).

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.

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

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация за-
явления.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
ведущий специалист по ЖКХ Администрации, ответственный за формирование 
проекта решения.

3.1.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и мак-
симальный срок его выполнения:

− проверка документов на комплектность, проверка сведений, содержа-
щихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответст-
вия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;

− формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) посредст-
вом системы межведомственного информационного взаимодействия (в том числе 
в электронной форме), получение и рассмотрение ответов на межведомственные 
запросы в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой административной 
процедуры.

− формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления 
и документов

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 5 
рабочих дней.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
ведущий специалист по ЖКХ Администрации, ответственный за формирование 
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 проекта решения о согласовании установки информаци-

онной вывески и дизайн-проекта размещения вывески;
− подготовка проекта решения об отказе в согласовании установки ин-

формационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески.
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 принятие и подписание соответствующего решения.

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 3 дней 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: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 ад-
министративного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
и регистрация решения о согласовании установки информационной вывески и 
дизайн-проекта размещения вывески либо подписание решения об отказе в со-
гласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения 
вывески.

3.1.5. Выдача результата.
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: регистрация и направление заявителю ре-
зультата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявле-
нии в течение 1 рабочего дня.

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 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-
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тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе 
представить в Администрацию/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ/ПГУ 
ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 
оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квали-
фицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необ-
ходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержа-
щего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной 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 административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) 
Администрации проверок исполнения положений настоящего административно-
го регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным 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 правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению 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 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 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.

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 пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, работника многофунк-
ционального 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 № 210-ФЗ;

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, 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 
многофункционального центра, 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 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 многофункционального центра, 
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 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 Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального 
центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном 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, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе по форме 
в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту, 
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 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 от 27.07.2010 № 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затра-
гивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные инфор-
мация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую тайну.

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 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 многофункци-
ональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных 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 до-
кументов в МФЦ.

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

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной слуги 
 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески»  

ЗАЯВЛЕНИЕ

Установка информационной вывески, согласование
дизайн-проекта размещения вывески

Дата ____________

№ _______________
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____________________________________________________________
(наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)

Прошу выдать разрешение на установку информационной вывески, согласо-
вание дизайн-проекта
Сведения о представителе
Категория представителя
Наименование/ФИО
Данные документа, удостоверяющего 
личность (ДУЛ)
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Сведения о заявителе
Категория заявителя
Полное наименование
Данные ДУЛ
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Вариант предоставления услуги
Право на объект, в котором 
размещается заявитель, 
зарегистрировано в ЕГРН

ДА/НЕТ

Чье имущество используется для 
размещения вывески

Собственник или иной законный 
владелец недвижимого имущества, 
к которому присоединяется 
информационная вывеска

На вывеске указан товарный знак
Сведения об объекте
Кадастровый номер
Адрес объекта
Тип информационной вывески
Номер регистрации товарного знака
Документы

Результат рассмотрения заявления прошу:

    выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ (указать адрес)________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной слуги 
 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески»  

от   ____________________________
(ф.и.о. должностного лица, 
полное наименование органа, адрес 
местонахождения)

от _____________________________
(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия,
имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески»  

Требования к оформлению дизайн-проекта информационной вывески

Материалы текстовой части дизайн-проекта должны содержать следующую 
информацию:

- адресные ориентиры;
- данные о заказчике проекта (ФИО/наименование организации);
- данные об исполнителе проекта (наименование организации/индивидуаль-

ного предпринимателя);
- дата разработки проекта;
- сведение о здании, строении, сооружении, помещении, на внешних поверх-

ностях которого предусматривается размещение вывески. В случае размещения 
ценовых табло автозаправочных станций, сведения о таких автозаправочных 
станциях;

- сведения о типе и виде конструкции вывески, габаритах, месте размещения, 
способе крепления/ установки, наличии освещения (подсветка наружная/вну-
тренняя, количество, мощность световых элементов), материале, цвете, основных 
конструктивных элементах.

Материалы графической части дизайн-проекта должны содержать:
- ситуационную схему; 
- чертеж фасадов с местом размещения информационной вывески с привяз-

кой вывески к основным осям и конструктивным элементам, указанием габари-
тов (взамен чертежа фасада возможно использование качественной фотографии, 
не содержащей объектов, препятствующих визуальному восприятию и перекры-
вающих фасад (другими строениями, деревьями, автотранспортом) с минималь-
но возможным перспективным искажением);

- фотофиксация существующего положения;
- фотомонтаж для демонстрации предлагаемого места размещения;
- эскиз информационной конструкции с указанием габаритных размеров и 

содержания (в дневное время суток, в ночное время суток);
- сведения о способе крепления/установки вывески и наличии искусственно-

го освещения;
- иные материалы и чертежи при необходимости.
Каждый лист дизайн-проекта выполняется на листах формата А4 (при необ-

ходимости может быть выполнен на листах формата А3) со штампом. В штампе 
указываются должности, инициалы и фамилии лиц, принимавших участие в раз-
работке, контроле и согласовании проекта. Листы оформляются подписями ука-
занных лиц с указанием даты подписания. На листах также проставляется печать 
организации/индивидуального предпринимателя, подготовивших проект.

Дизайн-проект может быть предоставлен как в бумажном виде, так и в элек-
тронной форме (отсканированный проект в полноцветном режиме, с разрешени-
ем не менее 300 точек на дюйм). 

Приложение № 4 
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 
размещения вывески»  

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ
установки информационной вывески, дизайн-проекта

размещения вывески
№ ________ от ______________

Получатель согласования: _________________________
Тип вывески: _____________________________________
Адрес размещения: ________________________________
Дата начала размещения: __________________________
Дата окончания размещения: _______________________

Дополнительная информация:

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

Приложение № 5
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 
размещения вывески»  

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги

от ______________ № ____________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _______ на пре-
доставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-
проекта размещения вывески» принято решение об отказе в предоставлении 
услуги по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о пре-
доставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

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

Приложение № 6
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 
размещения вывески» 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги

от ______________ № ____________

По результатам рассмотрения заявления от ____________ № _______ на пре-
доставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-
проекта размещения вывески» принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о пре-
доставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

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

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1236                                                                                                г. Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного 
участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственно-
сти (государственная собственность на которые не разграничена) на кадастро-
вом плане территории»

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 «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка или 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (государст-
венная собственность на которые не разграничена) на кадастровом плане терри-
тории» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от 22.05.2023 
№ 409 Об утверждении Административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного 
участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, 
на кадастровом плане территории».

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

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  18.12.2023№ 1236

(Приложение)

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка 

или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 
(государственная собственность на которые не разграничена) на кадастровом 

плане территории»
(Сокращенное наименование: «Утверждение схемы расположения земельного 

участка на кадастровом плане территории»)
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

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

Данный регламент не распространяется на случаи утверждения схемы распо-
ложения земельного участка в целях образования земельного участка путем пере-
распределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государствен-
ной или муниципальной собственности, между собой и таких земель и (или) зе-
мельных участков и земельных участков, находящихся в частной собственности, в 
целях образования земельного участка для его предоставления на торгах, а также 
утверждения схемы расположения земельного участка при предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности.

1 .2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (да-
лее – заявитель) являются:

- физические лица;
- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели.
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-

летних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-

ности или договоре;
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверен-

ности или договора;
- от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на 

основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-

го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной 
услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информа-
ционного характера) размещается:

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

на сайте Администрации https://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: «Ут верждение и выдача 
схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена) на кадастровом плане территории».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-
родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, является главный специалист по землеустройству и архитектуре Адми-
нистрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодейству-

ет с: 
1) Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения 

сведений из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого госу-
дарственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижи-
мости; 

3) Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполно-
моченный в области лесных отношений, при согласовании схемы расположения 
земельного участка.

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимается:

1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализа-

ции).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предо-

ставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в МФЦ (при технической 

реализации);
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации – в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

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

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъяв-
ления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции или посредством идентификации и аутентификации в администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации» (при на-
личии технической возможности).

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка или зе-

мельных участков на кадастровом плане территории муниципального образова-
ния (далее – решение об утверждении схемы) по форме согласно приложению № 
1 к настоящему регламенту;

- решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального об-
разования (далее – решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги) 
по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

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

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 муниципальной услуги составляет не более 10 рабо-

чих дней с даты поступления (регистрации) заявления в Администрации.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
3) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая); 
4) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья); 
5) Земельный кодекс Российской Федерации; 
6) Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
7) Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»;
9) Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
10) Приказ Росреестра от 19.04.2022 № П/0148 «Об утверждении требований 

к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участ-
ка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схе-
мы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, 
подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;

11) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исч ерпывающий 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 согласно приложению № 3
к настоящему регламенту.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-
чиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно 
либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью кор-
ректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Админист-
рации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на официаль-
ных сайтах Администрации.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, с указа-
нием информации о страницах документа, удостоверяющего личность, приобща-
емых к делу. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтвер-
ждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 
(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи 
и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия;

3) схема расположения земельного участка или земельных участков на када-
стровом плане территории, в форме документа на бумажном носителе (оригинал) 
или в форме электронного документа, за исключением случаев образования зе-
мельного участка или земельных участков в целях проведения аукциона по про-
даже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка, расположенного в границах населенных пунктов;

4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физическо-
го (юридического) лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлени-
ем обращается представитель заявителя;

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность, 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 получение муниципальной услуги 
(необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотари-
ально, либо главой администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным долж-
ностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если 
в поселении 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).

5) Правоустанавливающие документы и (или) правоудостоверяющие доку-
менты на земельный участок, за исключением случаев, если право на земельный 
участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (да-
лее – ЕГРН);

6) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образова-
ние земельных участков.

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, 
требуется представить согласие землепользователей, землевладельцев, арендато-
ров на образование земельных участков. 

7) Согласие залогодержателей исходных земельных участков. 
В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены 

залогом, требуется представить согласие залогодержателей исходных земельных 
участков. 

2.7. Исчер пывающий 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 ЕГРН в отношении земельных участков или уведомление об от-

сутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;
2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 

если заявителем является юридическое лицо;
3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель.
4) Согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного 

участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, упол-
номоченного в области лесных отношений.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»            (далее - Феде-
ральный закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, являются:

1. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с адми-
нистративным регламентом:

 1.1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-
ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 

1.2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований.

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

2.1. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в пол-
ном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления услуги; 

2.2. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации;

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

3.1. Представление неполного комплекта документов. 
4. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-

явлении сведения недостоверны:
4.1. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 

документах;
4.2. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услу-

гой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномо-
чия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 
указанным лицом).

5. Заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которых 
не входит предоставление услуги.

2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 4 
к настоящему регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/
ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предостав-
лением муниципальной услуги.

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

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

1.1. В соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации (далее – ЗК РФ) схема расположения земельного участка не соответст-
вует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены 
Приказом Росреестра от 19.04.2022 № П/0148 «Об утверждении требований к под-
готовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на ка-
дастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом пла-
не территории в форме электронного документа, формы схемы расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, 
подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе» 

1.2. В соответствии с подпунктом 4 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ несоответст-
вие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планиров-

ки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраня-
емой природной территории; 

2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
2.1. В соответствии с подпунктом 2 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ полное или 

частичное совпадение местоположения земельного участка, образование кото-
рого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного 
участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утвержде-
нии схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 

2.2. В соответствии с подпунктом 5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ расположе-
ние земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположе-
ния земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект 
межевания территории, за исключением случаев, установленных федеральными 
законами;

2.3. С заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка 
обратилось лицо, которое в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации не обладает правами на исходный земельный участок.

2.4. В соответствии с подпунктом 3 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ разработка 
схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требований к 
образуемым земельным участкам, предусмотренных в статье 11.9 ЗК РФ;

2.5. В соответствии с подпунктом 6 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ разработка 
схемы расположения земельного участка, образование которого допускается ис-
ключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

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

3.1. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 
4 статьи 11.2 ЗК РФ. 

4. Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченно-
го в области лесных отношений. 

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

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

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

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

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - в день посту-

пления 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, сайта Администрации (при наличии технической возмож-
ности) - 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).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, Администрация не позднее следующего за днем 
поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю 
решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему 
административному регламенту.

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, МФЦ, а также информацию о 
режиме его работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

пальной услуге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте ор-
гана, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности);
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6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-

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

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

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
администрации или в МФЦ;

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

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

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

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

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

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

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-
ния 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:

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

- получение сведений посредством Федеральной государственной информа-
ционной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ) – 5 рабочих дней;

- рассмотрение документов и сведений об оказании муниципальной услуги - 1 
рабочих дня;

- принятие решения об утверждении схемы или решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги - 3 рабочий день;

- выдача результата на бумажном носителе (опционально) - 1 рабочий день;
- внесение результата муниципальной услуги в реестр решений - 1 рабочий 

день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление 

в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего 
административного регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, осуществ-
ляет прием и проверку комплектности документов на наличие/отсутствие осно-
ваний для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 админис-
тративного регламента.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направляет 
заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО уведомление 
в течение 1 рабочего дня.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.9 административного регламента, регистрирует заявление в 
электронной базе данных по учету документов в течение 1 рабочего дня.

2 действие: Проверка заявления и документов представленных для получения 
муниципальной услуги.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за регистрацию корреспонденции; должност-
ное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления и документов в ГИС (при технической реализации) (присвоение номера 
и датирование); назначение должностного лица, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и передача ему документов; направление заявителю 
электронного уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в 
приеме заявления к рассмотрению.

3.1.3. Получение сведений посредством СМЭВ.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

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

1 действие: направление межведомственных запросов в органы и организа-
ции, указанные в пункте 2.7 административного регламента в день регистрации 
заявления и документов;

2 действие: получение ответов на межведомственные запросы, формирование 
полного комплекта документов в течение 5 рабочих дней с даты направления за-
просов.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3.3. Критерий принятия решения: отсутствие документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении госу-
дарственных органов (организаций).

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие докумен-
ты (сведения), предусмотренные пунктами 2.7 административного регламента, в 
том числе с использованием СМЭВ; получение документов (сведений), необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Рассмотрение документов и сведений.
Основание для начала административной процедуры: пакет зарегистрирован-

ных документов, поступивших должностному лицу Администрации, ответствен-
ному за предоставление муниципальной услуги.

1 действие: Проведение соответствия документов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги в течение 
1 рабочего дня.

3.1.4.1. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
главный специалист по землеустройству и архитектуре Администрации.

3.1.4.2. Критерий принятия решения: основания отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.10 административного ре-
гламента.

3.1.4.3. Результат выполнения административной процедуры: проект резуль-
тата предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложе-
нии № 1, № 2 к административному регламенту.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

Основание для начала административной процедуры: проект результата пре-
доставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1, № 2 к 

административному регламенту.
1 действие: Принятие решения о предоставления муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении услуги в течение 3 рабочих дней;
2 действие: Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5.1. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги; гла-
ва Администрации.

3.1.5.2. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.5.3. Результат выполнения административной процедуры: Результат пре-
доставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 1, № 
2 к административному регламенту, подписанный усиленной квалифицирован-
ной подписью главы Администрации.

3.1.6. Выдача результата
Основание для начала административной процедуры: формирование и реги-

страция результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 администра-
тивного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при технической 
реализации).

1  действие: Регистрация результата предоставления муниципальной услуги 
после окончания процедуры принятия решения – 1 рабочий день с даты подписа-
ния решения о предоставлении услуги;

2 действие: Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, указанно-
го в пункте 2.3 административного регламента, в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномо-
ченного должностного лица Администрации в сроки, установленные соглашени-
ем о взаимодействии между Администрацией и МФЦ;

3 действие: Направление заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО в день регистрации результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.6.1. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.6.2. Критерий принятия решения: указание заявителем в Заявлении спосо-
ба выдачи результата муниципальной услуги.

3.1.6.3. Результат выполнения административной процедуры:
- внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной 

услуги - в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного 

документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного 
печатью МФЦ;

- внесение сведений в ГИС о выдаче результата муниципальной услуги (при 
технической реализации) в день регистрации результата предоставления муни-
ципальной услуги;

- результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный ка-
бинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

3.1.7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений.
Основание для начала административной процедуры: формирование и реги-

страция результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 администра-
тивного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при технической 
реализации).

1 действие: Внесение сведений о результате предоставления муниципальной 
услуги, указанном в пункте 2.3 административного регламента, в реестр решений 
в течение 1 рабочего дня.

3.1.7.1 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.7.2. Результат выполнения административной процедуры: Результат пре-
доставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.3 административного 
регламента, внесен в реестр.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

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

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

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

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-

вить в 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 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, указан-
ным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами адми-
нистрации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения главой администрации (заместителем главы) 
Администрации проверок исполнения положений настоящего административно-
го регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

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

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

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

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении провер-
ки исполнения административного регламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

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

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

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

действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги 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 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, а также долж-
ностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пальных служащих, многофункционального центра предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг

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

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

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

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

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

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

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

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
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 услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного 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, ис-
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, 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 многофункцио-
нальных центрах

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

6.2. В случае подачи документов в 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 администрацию:
- 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 установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для 
отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административ-
ного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регла-
ментом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с приложе-
нием 5 к административному регламенту, с указанием перечня документов, кото-
рые заявителю необходимо представить для предоставления услуги.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по ре-
зультатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных систем, утвержденными поста-
новлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

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

6.5.  При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым администрации, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка
_____________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Кому: _________________ Контактные данные: 
_______________________ /Представитель: 
___________ Контактные данные представителя: 
_______________________ 

РЕШЕНИЕ
От_________ №_________

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) 
на кадастровом плане территории

Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) 
и приложенные к нему документы для утверждения схемы расположения зе-
мельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в 
соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято 
РЕШЕНИЕ:
1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на 
кадастровом плане территории, площадью ___________ в территориальной зоне 
___________/с видом разрешенного использования ___________из категории 
земель ___________, расположенных по адресу ___________, образованных из 
земельного участка с кадастровым номером (земельных участков с кадастровы-
ми номерами)___________путем __________.
2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), на-
именование, ОГРН (для юридического лица)) имеет право на обращение без 
доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого 
земельного участка и о государственной регистрации права собственности Рос-
сийской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации (пра-
ва муниципальной собственности) на образуемый земельный участок (образуе-
мые земельные участки), указанные в пункте 1 настоящего решения.

3. Срок действия настоящего решения составляет два года.

Должность уполномоченного лица                            Ф.И.О. уполномоченного лица

Электронная подпись

Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории 

____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Кому: ___________ 
Контактные данные: 
_________________________ 
Представитель: ___________ 
Контактные данные представителя: 
________________________

Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории
От___________№____________

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) 
и приложенные к нему документы, в соответствии со статьями 11.10, 39.11* Зе-
мельного кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане территории отказано 
по основаниям:
___________. 
Разъяснение причин 
отказа: ___________. 

Дополнительно инфор-
мируем: __________

Должность уполномо-
ченного лица

Ф.И.О. уполномоченного лица

Эл е к т р о н н а я 
подпись

__________________________________
* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в 

целях предоставления образуемого земельного участка путем проведения аук-
циона

Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению
муниципальной услуги
_______________________
(наименование услуги)

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории

В администрацию ___________________
____________________________________ 
От_________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
(для юридических лиц - полное название                                                                                     
в соответствии с учредительными                                                                                      
документами, юридический и почтовый                                                                                    
адреса; телефон, фамилия, имя,                                                                                   
отчество руководителя;                                                                                 
для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, 
в том числе зарегистрированного в каче-
стве индивидуального предпринимателя 
или представителя заявителя (почтовый                                                                                          
адрес; телефон, (факс), электронная по-
чта и иные реквизиты, позволяющие                                                                       
осуществлять взаимодействие с заявите-
лем))

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на када-
стровом плане территории

«__» __________ 20___ г.
___________________________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
органа местного самоуправления)

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации про-
шу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане 
территории.

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через предста-
вителя)
1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если заявитель является физическое 
лицо:

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность
1.1.3 Адрес регистрации
1.1.4 Адрес проживания
1.1.5 Номер телефона
1.1.6 Адрес электронной почты
1.2 Сведения об индивидуальном предпри-

нимателе, в случае если заявитель являет-
ся индивидуальным предпринимателем:

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
1.2.2 Идентификационный номер налогопла-

тельщика
1.2.3 Основной государственный регистраци-

онный номер индивидуального предпри-
нимателя

1.2.4 Номер телефона
1.2.5 Адрес электронной почты
1.3 Сведения о юридическом лице:
1.3.1 Полное наименование юридического 

лица
1.3.2 Основной государственный регистраци-

онный номер
1.3.3 Идентификационный номер налогопла-

тельщика
1.3.4 Номер телефона
1.3.5 Адрес электронной почты

2. Сведения о заявителе
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2.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если заявитель является физическое 
лицо:

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность
2.1.3 Адрес регистрации
2.1.4 Адрес проживания
2.1.5 Номер телефона
2.1.6 Адрес электронной почты
2.2 Сведения об индивидуальном предпри-

нимателе, в случае если заявитель являет-
ся индивидуальным предпринимателем:

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
2.2.2 Идентификационный номер налогопла-

тельщика
2.2.3 Основной государственный регистраци-

онный номер индивидуального предпри-
нимателя

2.2.4 Номер телефона
2.2.5 Адрес электронной почты
2.3 Сведения о юридическом лице:
2.3.1 Полное наименование юридического 

лица
1.2.2 Основной государственный регистраци-

онный номер
2.3.3 Идентификационный номер налогопла-

тельщика
2.3.4 Номер телефона
2.3.5 Адрес электронной почты

3. Сведения по услуге
3.1 В результате чего образуется земельный 

участок? (Раздел/Объединение)
3.2 Право заявителя на земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН?
3.3 Сколько землепользователей у исходного 

земельного участка?
3.4 Исходный земельный участок находится 

в залоге?
4. Сведения о земельном участке(-ах)

4.1 Кадастровый номер земельного участка
4.2 Кадастровый номер земельного участка 

(возможность добавления сведений о зе-
мельных участках, при объединении)

5. Прикладываемые документы
№ Наименование документа Наименование прикладывае-

мого документа
1 Документ, подтверждающий полномочия 

представителя
2 Схема расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом 
плане территории

3 Правоустанавливающий документ на 
объект недвижимости

4 Согласие залогодержателей
5 Согласие землепользователей

Результат предоставления услуги прошу:
направить в форме электронного документа в 
Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
на адрес электронной почты
выдать на бумажном носителе при лич-
ном обращении в уполномоченный орган 
местного самоуправления, организацию 
либо в МФЦ, расположенном по адре-
су*:______________________________________
направить на бумажном носите-
ле на почтовый адрес (указать адрес): 
_________________________

Указывается один из перечисленных способов
_________
(подпись)

__________________________
(фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии)
Дата

--------------------------------
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/

ЕПГУ.

Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

кому: ______________________________
_______________(наименование заявите-
ля (фамилия, имя, отчество– для граждан, 
полное наименование организации, фа-
милия, имя, отчество руководителя - для 
юридических лиц), ___________________
_________________ его почтовый индекс 
и адрес, телефон, адрес электронной по-
чты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Утверждение 
схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастро-
вом плане территории», Вам отказано по следующим основаниям: 
1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ; 
2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для пре-
доставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требо-
ваний; 
3. Представление неполного комплекта документов; 
4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 
5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 
6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 
представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги ука-
занным лицом);
7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему до-
кументах; 
8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправ-
ления, в полномочия которых не входит предоставление услуги. Дополнительная 
информация: _______________________________________. Вы вправе повтор-
но обратиться в уполномоченный орган 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.

_____________
(должность)

__________________
(подпись)

_________________________________
(фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии))
Дата

Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

_____________________________________________________
(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 пре-
доставления муниципальной услуги ______________________________________
_____________________________________________________________________,

(наименование услуги в соответствии административным регламентом)

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 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)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2023 № 1237                                                                                                г. Колтуши

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 предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 
административных регламентов исполнения государственных функций и ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг»

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 «Направление уведомления о соответствии указанных в  уведомлении 
о планируемом строительстве или  реконструкции объекта индивидуального жи-
лищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допу-
стимости размещения объекта индивидуального жилищного  строительства или 
садового дома на земельном участке» согласно Приложению.

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

на официальном сайте Колтушского ГП в сети Интернет по адресу: www.mo-
koltushi.ru.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий обязанности
главы администрации                                                                                         А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  18.12.2023 № 1237

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Направление уведомления 
о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве 

или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости 
размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке» 
(далее – Административный регламент, муниципальная услуга, Услуга)

1 . Общие положения  

1 .1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о соответст-
вии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 
параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома на земельном участке».

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги, являются застройщи-
ки (далее – заявитель). Интересы заявителей могут представлять лица, обладаю-
щие соответствующими полномочиями (далее – представитель).

1.3. Информация о местах нахождения администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 
предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональны-
ми центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках 
работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного харак-
тера) размещается:

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

- на сайте Администрации: https://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».

2. Ст андарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Полно е наименование муниципальной услуги: «Направление уведомле-
ния о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или 
реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садо-
вого дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 
участке».

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
2.2.  Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти (далее - Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ). Должност-
ным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является 
ведущий специалист по землеустройству Администрации (далее - специалист 
Администрации, должностное лицо Администрации).                                                                         

В предоставлении муниципальной услуги участвуют действующие филиалы, 
отделы и удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ», расположенные на террито-
рии Ленинградской области. 

При предоставлении Услуги Администрация взаимодействует с:
федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правитель-

ством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Еди-
ном государственном реестре недвижимости, или действующим на основании ре-
шения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным 
бюджетным учреждением;

Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого 
государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей.

Заявление на получение Услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
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 Администрации – 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 Услуги установление личности заявителя мо-
жет осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 
гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего лич-
ность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в Администрации, 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 Услуги в электронной форме идентификация и ау-
тентификация 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: 
а) 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 (далее – уведомление о соответствии);

б) уведомление о несоответствии 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 (далее – уведомление о несоответствии), в случае наличия оснований, 
указанных в пункте 2.10.1 настоящего Административного регламента.

в) возврат заявления документов на получение услуги без рассмотрения.
Формы уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии утвер-

ждены Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хо-
зяйства Российской Федерации от 19.09.2018 № 591/пр.

Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со спосо-
бом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
Результат предоставления услуги (его копия или сведения, содержащиеся в 

нем):
а) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю подлежит 

направлению (в том числе с использованием единой системы межведомственно-
го электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия) в уполномоченные на веде-
ние государственных информационных систем обеспечения градостроительной 
деятельности органы исполнительной власти Ленинградской области, органы 
местного самоуправления городских округов, органы местного самоуправления 
муниципальных районов;

б) результат, предусмотренный подпунктом «б» пункта 2.3 настоящего адми-
нистративного регламента, подлежит направлению в сроки, установленные пун-
ктом 2.4 настоящего Административного регламента для предоставления услуги:

- в орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный на 
осуществление государственного строительного надзора, в случае направления 
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уведомления о несоответствии по основанию, предусмотренному подпунктом «а» 
пункта 2.10.1 настоящего Административного регламента;

- в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осущест-
вление государственного земельного надзора, орган местного самоуправления, 
осуществляющий муниципальный земельный контроль, в случае направления 
уведомления о несоответствии по основаниям, предусмотренным подпунктами 
«б» и «в» пункта 2.10.1 настоящего Административного регламента;

- в орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный в 
области охраны объектов культурного наследия, в случае направления уведомле-
ния о несоответствии по основанию, предусмотренному подпунктом «г» пункта 
2.10.1 настоящего Административного регламента.

2.4. Срок предоставления услуги составляет:
- не более семи рабочих дней со дня поступления уведомления о планируе-

мом строительстве, уведомления об изменении параметров в Администрацию, за 
исключением случая, предусмотренного частью 8 статьи 51.1 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации;

- не более двадцати рабочих дней со дня поступления уведомления о планиру-
емом строительстве, уведомления об изменении параметров в Администрацию, в 
случае, предусмотренном частью 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации.

2.5. Пра вовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Градост  роительный кодекс Российской Федерации;
Водный кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Лесной кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о без-

опасности зданий и сооружений»;
Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологиче-

ском благополучии населения»;
Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного насле-

дия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации от 19.09.2018 № 591/пр «Об утверждении форм уведомле-
ний, необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома»;

Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области.

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

а) уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта ин-
дивидуального жилищного строительства или садового дома, по форме согласно 
Приложению 1 (уведомление об изменении параметров планируемого строитель-
ства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома, по форме согласно Приложению 5). 

В случае их представления в электронной форме посредством Единого порта-
ла, регионального портала указанные уведомления заполняются путем внесения 
соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, регио-
нальном портале c представлением схематичного изображения планируемого к 
строительству или реконструкции объекта капитального строительства на зе-
мельном участке;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заяви-
теля, в случае представления уведомления о планируемом строительстве, уведом-
ления об изменении параметров и прилагаемых к ним документов посредством 
личного обращения в Администрацию, в том числе через многофункциональный 
центр. 

В случае представления документов в электронной форме посредством Еди-
ного портала, регионального портала представление указанного документа не 
требуется;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя дейст-
вовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги предста-
вителя заявителя). 

В случае представления документов в электронной форме посредством Еди-
ного портала, регионального портала указанный документ, выданный заявите-
лем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифици-
рованной электронной подписью или усиленной неквалифицированной элек-
тронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, 
а документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса;

г) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 
права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижи-
мости;

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

е) описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строи-
тельства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция объ-
екта индивидуального жилищного строительства или садового дома планируется 
в границах территории исторического поселения федерального или региональ-
ного значения, за исключением случая, предусмотренного частью 5 статьи 51.1 
Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома включает в себя описание в текстовой форме и графиче-
ское описание. Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома в текстовой форме включает в себя указание 
на параметры объекта индивидуального жилищного строительства или садово-
го дома, цветовое решение их внешнего облика, планируемые к использованию 
строительные материалы, определяющие внешний облик объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома, а также описание иных ха-
рактеристик объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома, требования к которым установлены градостроительным регламентом в ка-
честве требований к архитектурным решениям объекта капитального строитель-
ства. Графическое описание представляет собой изображение внешнего облика 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, включая 
фасады и конфигурацию объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома.

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, и 
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок;

б) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при 
обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении 
застройщика, являющегося индивидуальным предпринимателем);

в) уведомление органа исполнительной власти субъекта Российской Федера-
ции, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия о со-
ответствии или несоответствии указанного описания внешнего облика объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома предмету охраны 
исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов 
капитального строительства, установленным градостроительным регламентом 
применительно к территориальной зоне, расположенной в границах территории 
исторического поселения федерального или регионального значения (за исключе-
нием случая, предусмотренного частью 5 статьи 51.1 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации).

г) типовое архитектурное решение объекта капитального строительства, 

утвержденное в соответствии с Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 
73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) на-
родов Российской Федерации» для данного исторического поселения (в случае, 
предусмотренном частью 5 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации). 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении 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 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 государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

2.8. 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.

Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе представ-
ленных в электронной форме): 

1) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
 уведомление о планируемом строительстве, уведомление об изменении пара-

метров представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которого 
не входит предоставление услуги;

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

а) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 
б) представленные документы утратили силу на день обращения за получе-

нием услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги 
указанным лицом);

в) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 
г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведе-
ния, содержащиеся в документах;

д) уведомление о планируемом строительстве, уведомление об изменении па-
раметров и документы, указанные в подпунктах «б» - «е» пункта 2.6 настоящего 
административного регламента, представлены в электронной форме с нарушени-
ем требований, установленных пунктами 3.4,3.5 настоящего административного 
регламента;

2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щего административного регламента, оформляется по форме согласно Приложе-
нию 2 к настоящему административному регламенту.

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, направляется заявителю способом, опре-
деленным заявителем в уведомлении о планируемом строительстве, уведомлении 
об изменении параметров не позднее рабочего для, следующего за днем получе-
ния таких уведомлений, либо выдается в день личного обращения за получением 
указанного решения в Администрацию или МФЦ. 

2.9.3. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 
администрацию за получением муниципальной услуги.

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

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для направления заявителю уве-
домления о несоответствии:

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

а) указанные в уведомлении о планируемом строительстве, уведомлении об 
изменении параметров параметры объекта индивидуального жилищного стро-
ительства или садового дома не соответствуют предельным параметрам разре-
шенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, 
установленным правилами землепользования и застройки, документацией по 
планировке территории или обязательным требованиям к параметрам объектов 
капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Рос-
сийской Федерации, другими федеральными законами и действующим на дату 
поступления уведомления о планируемом строительстве, уведомления об изме-
нении параметров;

б) размещение указанных в уведомлении о планируемом строительстве,  уве-
домлении об изменении параметров объекта индивидуального жилищного стро-
ительства или садового дома не допускается в соответствии с видами разрешен-
ного использования земельного участка и (или) ограничениями, установленными 
в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и 
действующими на дату поступления уведомления о планируемом строительстве, 
уведомления об изменении параметров;

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
в) уведомление о планируемом строительстве, уведомление об изменении па-

раметров подано или направлено лицом, не являющимся застройщиком в связи с 
отсутствием у него прав на земельный участок;

Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территори-
ального органа) на основании отраслевого законодательства в согласовании до-
кументации (условий и др.), в случае если указанное согласование требуется для 
предоставления услуги:

г) в срок, указанный в части 9 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации, от органа исполнительной власти субъекта Российской Фе-
дерации, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, 
поступило уведомление о несоответствии описания внешнего облика объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома предмету охраны 
исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов 
капитального строительства, установленным градостроительным регламентом 
применительно к территориальной зоне, расположенной в границах территории 
исторического поселения федерального или регионального значения.

2.10.2. В случае отсутствия в уведомлении о планируемом строительстве,  уве-
домлении об изменении параметров сведений, предусмотренных частью 1 статьи 
51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или документов, предус-

мотренных подпунктами «в», «д» и «е» пункта 2.6 настоящего административного 
регламента, Администрация в течение трех рабочих дней со дня поступления уве-
домления о планируемом строительстве, уведомления об изменении параметров 
возвращает заявителю такое уведомление и прилагаемые к нему документы без 
рассмотрения с указанием причин возврата. В этом случае уведомление о пла-
нируемом строительстве, уведомление об изменении параметров считаются не-
направленными.

2.11. Предоставление Услуги осуществляется без взимания платы
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги в Администрации или МФЦ составляет не более 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. Требо  вания к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходи-
мых для предоставления Услуги.

2.14.1. Предоставление 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, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

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

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

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

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
Услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стенда-
ми, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 
получения Услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества Услуги.
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении 

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

щениям, в которых предоставляется Услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации об Услуге в 

Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставля-
ющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным 
действующим законодательством;

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

2.15.2. Показатели доступности Услуги (специальные, применимые в отноше-
нии 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 Услуга.
2.15.3. Показатели качества Услуги:
1) соблюдение срока предоставления 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 МФЦ при подаче документов на получение 
Услуги и не более одного обращения при получении результата в администрации 
или в МФЦ;

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

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

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния Услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
Услуги в электронной форме.

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

2.17.2. Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется при тех-
нической 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 вы-
полнения 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-
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министративные процедуры:

- прием и регистрация уведомления о планируемом строительстве, уведомле-
ния об изменении параметров - 1 рабочий день;

- рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги - 5 ра-
бочих дней, в случае, предусмотренного частью 8 статьи 51.1 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации – 18 рабочих дней;

- принятие решения о соответствии или несоответствии объекта недвижимо-
сти необходимым требованиям и выдача результата - 1 рабочий день;

3.1.2. Прием и регистрация уведомления о планируемом строительстве, уве-
домления об изменении параметров.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию уведомления о планируемом строительстве, уведомления об 
изменении параметров и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 
административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем уве-
домление о планируемом строительстве, уведомление об изменении параметров 
и документы, регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, составляет опись документов, вручает копию 
описи заявителю под роспись.

3.1.2.3. Лиц о, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Кр итерием принятия решения: наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
уведомления о планируемом строительстве, уведомления об изменении параме-
тров и прилагаемых к ним документов.

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

уведомления о планируемом строительстве, уведомления об изменении параме-
тров и прилагаемых к ним документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, про-
верка сведений, содержащихся в представленных уведомлении о планируемом 
строительстве или уведомлении об изменении параметров и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения уведом-
ления о планируемом строительстве или уведомления об изменении параметров 
и документов в течение 1 дня с даты окончания первой административной про-
цедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 5 
дней с даты окончания первой административной процедуры, за исключением 
случая, предусмотренного частью 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации;

В случае, предусмотренного частью 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации:

2.1 действие: в срок не более чем три рабочих дня со дня поступления этого 
уведомления при отсутствии оснований для его возврата, предусмотренных ча-
стью 6 настоящей статьи, направляет, в том числе с использованием единой си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, указан-
ное уведомление и приложенное к нему описание внешнего облика объекта инди-
видуального жилищного строительства или садового дома в орган исполнитель-
ной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области охраны 
объектов культурного наследия;

2.2 действие: проводит проверку соответствия указанных в этом уведомле-
нии параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садо-
вого дома предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства, установленным правилами землепользо-
вания и застройки, документацией по планировке территории, и обязательным 
требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установлен-
ным настоящим Кодексом, другими федеральными законами и действующим на 
дату поступления этого уведомления, а также допустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома в соответствии с 
разрешенным использованием земельного участка и ограничениями, установлен-
ными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Феде-
рации и действующими на дату поступления этого уведомления

3 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения уведом-
ления о планируемом строительстве или уведомления об изменении параметров 
и документов.

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

3.1.3.4. Критерий принятия решения: 
- определение соответствия документов и сведений установленным требова-

ниям в пункте 2.10.1 настоящего административного регламента;
- наличие/отсутствие оснований для возврата документов без рассмотрения, 

установленных подпунктом 2.10.2. настоящего административного регламента
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-

екта решения о предоставлении услуги. 
3.1.4. Принятие решения о соответствии или несоответствии объекта недви-

жимости необходимым требованиям и выдача результата.
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:

1 действие: рассмотрение проекта решения, а также уведомления о планируе-
мом строительстве или уведомления об изменении параметров и представленных 
документов должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соот-
ветствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги). 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-
рует результат предоставления муниципальной услуги: уведомление о соответст-
вии или уведомление о несоответствии.

3 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направ-
ляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в 
заявлении. 

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

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 уведомления о соответствии или уведомления о несоответствии.
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме.
3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответ-

ствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-

нии за получением государственных и муниципальных услуг».
3.2.2. Для получения Услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необхо-

димо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентифи-
кации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без личной 
явки на прием в ОМСУ/Организацию.

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 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 Услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ должност-
ное лицо ОМСУ/Организации 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 
Услуги (отказе в предоставлении Услуги) заполняет предусмотренные в АИС 
«Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Меж-
вед 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 Услуги счи-
тается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осу-
ществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположен-
ный 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 Услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результа-
та предоставления Услуги Администрации.

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги докумен-
тах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в админист-
рацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 
оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квали-
фицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необ-
ходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержа-
щего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги 
документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления Услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление 
с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 
(ошибками). Результат предоставления Услуги (документ) администрации на-
правляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.

3.4. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требо-

вания по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, 

не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff  - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также докумен-
тов с графическим содержанием;

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной под-

писи.
3.5. Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-
решении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 
(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, от-
личных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии 
в документе цветных графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 
из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

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 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 руководителем (заместителем руководителя) 
Администрации проверок исполнения положений настоящего административно-
го регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Плановые проверки предоставления Услуги проводятся  не реже одного раза 
в три месяца в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным ру-
ководителем ОМСУ.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением Услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления Услуги проводятся по обращениям 
физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обраще-
ниям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их 
должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных 

в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат ре-
гистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о прове-
дении проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
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 Услуги, и предложения по устранению выяв-
ленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте 
отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также вы-
воды 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 Услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут 
персональную ответственность за соблюдение требований действующих норма-
тивных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения админис-
тративных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения 
с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обес-
печение предоставления Услуги.

Работники Администрации при предоставлении Услуги несут персональную 
ответственность:

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

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

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

2) нарушение срока предоставления Услуги. 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 Услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными 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 МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ;

6) за требование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего Услугу, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 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 Услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановле-
ния не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области. 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 Услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или ин-
формации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 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 услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учре-
дитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункци-
онального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 
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подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направ-
лена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего Услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ 
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего Услугу, либо 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 Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, 
либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, 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 N 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 Услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 
учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при его наличии), подле-
жит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-
ний - 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 Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, 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 
Услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения 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 многофункцио-
нальных центрах

6.1. Предоставление Услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделе-
ниях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодей-
ствии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ/Организацией. Предоставление Услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ/Организацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для по-
лучения 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 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 указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления Услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ/Организации, ответ-
ственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 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.
6.4. При вводе  безбумажного электронного документооборота администра-

тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом, устанав-
ливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг.

Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта ин-
дивидуального жилищного строительства или садового дома

 « » 20 г.

____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство 

органа местного самоуправления)

1. Сведения о застройщике
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо:
1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Место жительства
1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего личность
1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком является юридическое лицо:
1.2.1 Наименование
1.2.2 Место нахождения
1.2.3 Государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица в 
едином государственном реестре юридических лиц, 
за исключением случая, если заявителем является 
иностранное юридическое лицо

1.2.4 Идентификационный номер налогоплательщика, 
за исключением случая, если заявителем является 
иностранное юридическое лицо

2. Сведения о земельном участке
2.1 Кадастровый номер земельного участка (при наличии)
2.2 Адрес или описание местоположения земельного участ-

ка
2.3 Сведения о праве застройщика на земельный участок 

(правоустанавливающие документы)
2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на земельный уча-

сток (при наличии)
2.5 Сведения о виде разрешенного использования земель-

ного участка

3. Сведения об объекте капитального строительства
3.1 Сведения о виде разрешенного использования объекта 

капитального строительства (объект индивидуального 
жилищного строительства или садовый дом)

3.2 Цель подачи уведомления (строительство или рекон-
струкция)

3.3 Сведения о планируемых параметрах:
3.3.1 Количество надземных этажей
3.3.2 Высота
3.3.3 Сведения об отступах от границ земельного участка
3.3.4 Площадь застройки
3.3.5. Сведения о решении о предоставлении разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (при наличии)

3.4 Сведения о типовом архитектурном решении объекта 
капитального строительства, в случае строительства 
или реконструкции такого объекта в границах террито-
рии исторического поселения федерального или регио-
нального значения

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструк-
ции объекта капитального строительства на земельном участке

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:
_____________________________________________________________________

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых стро-
ительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного стро-
ительства или садового дома установленным параметрам и допустимости разме-
щения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
на земельном участке либо о несоответствии указанных в уведомлении о плани-
руемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищ-
ного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недо-
пустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома на земельном участке прошу направить следующим способом:
_____________________________________________________________________
(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или на-
рочным в уполномоченном на выдачу разрешений на строительство федеральном 
органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Россий-
ской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через много-
функциональный центр)

Настоящим уведомлением подтверждаю, что  
_____________________________________________________________________

(объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом)
не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости.

Настоящим уведомлением я  
_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщи-

ком является физическое лицо).

(должность, в случае если застройщиком 
является юридическое лицо)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

М.П.
(при наличии)

К настоящему уведомлению прилагаются:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(документы, предусмотренные частью 3 статьи 51.1 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135)

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
Кому _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 
физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование застройщика, 
ИНН*, ОГРН - для юридического лица

___________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика)

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

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство 

органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления услуги «Направление уведомления 
о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или 
реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 
земельном участке», Вам отказано по следующим основаниям:

№ пункта
Админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для от-
каза в соответствии с Администра-

тивным регламентом

Разъяснение причин отказа
в приеме документов

подпункт "а" 
пункта 2.9

уведомление о планируемом стро-
ительстве, уведомление об изме-
нении параметров представлено в 
орган местного самоуправления, 
в полномочия которого  не входит 
предоставление услуги

Указывается, какое ведом-
ство предоставляет услугу, 
информация о его местона-
хождении

подпункт "б" 
пункта 2.9

представленные документы утра-
тили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяю-
щий личность; документ, удостове-
ряющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным 
лицом)

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
утративших силу

подпункт "в" 
пункта 2.9

представленные документы со-
держат подчистки и исправления 
текста 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих подчистки и 
исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установ-
ленном законодательством 
Российской Федерации

подпункт "г" 
пункта 2.9

представленные в электронном 
виде документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позво-
ляет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержа-
щиеся в документах для предостав-
ления услуги

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих повреждения

подпункт "д" 
пункта 2.9

уведомление о планируемом стро-
ительстве, уведомление об изме-
нении параметров и документы, 
необходимые для предоставления 
услуги, поданы в электронной 
форме с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.5-2.7 
Административного регламента

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
поданных с нарушением 
указанных требований, а 
также нарушенные требо-
вания

Дополнительно информируем: ___________________________________________
______________ ______________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная 

дополнительная 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.

Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
_____________________________________________________________________

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство 
федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления

Кому:
__________________________
__________________________
__________________________

Почтовый адрес: 
__________________________
__________________________
__________________________

Адрес электронной почты
 (при наличии): 

__________________________
__________________________

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых 
строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам 
и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке
« » 20 г. №

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или 
реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома или уведомления об изменении параметров планируемого строительства 
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома (далее – уведомление),
направленного
(дата направления уведомления)
зарегистрированного
(дата и номер регистрации уведомления)

уведомляем о соответствии указанных в уведомлении параметров объекта ин-
дивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 
параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома на земельном участке  



ГРАФИК РАБОТЫ МФЦ 
В ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ

Успей сделать документы до Нового года: МФЦ Ленобласти 
опубликовали график работы в праздничные дни.

Последний день работы в уходящем году- 31 декабря. Офисы 
закроются на час раньше: в 20:00.

С 1 по 8 января все подразделения МФЦ будут на новогодних 
каникулах - акрыты.

С 9 января филиалы и отделы начнут работать по обычному 
графику.

Рекомендуем заранее планировать визит в МФЦ и 
записываться на прием. Это можно сделать:

• на портале mfc47.ru
• по телефону 8-812-775-47-47
• через через чат-бот в Телеграм @mfc_47_bot
• на портале gu.lenobl.ru
• в любом МФЦ.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРОВ
НА ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ

 ГАЗОВОГО ОБОРУДОВАНИЯ – ОБЯЗАННОСТЬ 
ПОТРЕБИТЕЛЕЙ

С 01 сентября 2023 года вступили в силу поправки в Феде-
ральный закон «О газоснабжении в РФ», Жилищный кодекс 
РФ и Правила пользования газом № 410, согласно которым из-
меняются требования к специализированным организациям, 
осуществляющим деятельность по техническому обслужива-
нию и ремонту внутридомового и внутриквартирного газового 
оборудования (далее – ВКГО/ВДГО).

ООО «Газпром межрегионгаз Санкт-Петербург» и АО «Газ-
пром газораспределение Ленинградская область» уведомляет 
потребителей газа о необходимости технического обслужи-
вания внутридомового (ТО ВДГО) и внутриквартирного (ТО 
ВКГО) газового оборудования специализированными органи-
зациями, которое осуществляется на основании соответствую-
щих договоров.

Техническое обслуживание должно проводиться по утвер-
жденным графикам, не реже одного раза в год, в соответствии с 
Постановлением Правительства РФ № 410 «О мерах по обеспе-
чению безопасности при использовании и содержании внутри-
домового и внутриквартирного газового оборудования».

Отсутствие договора о ТО ВДГО и ВКГО является осно-
ванием для поставщика газа приостановить газоснабжение в 
одностороннем порядке. Возобновление газоснабжения про-
изводится только после устранения гражданином причин, по-
служивших основанием для приостановления газоснабжения, 
а также оплаты всех расходов по приостановлению и подклю-
чению газового оборудования.

Уклонение от заключения договора о ТО ВДГО и (или) 
ВКГО, влечет за собой административную ответственность и 
наложение штрафа.

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ 
ВО ВРЕМЯ НОВОГОДНИХ ПРАЗДНИКОВ

Новый год и Рождество – долгожданные праздники, люби-
мые всеми. Игры, забавы вокруг зеленой красавицы надолго 
остаются в памяти детей. Мы искренне надеемся, что они будут 
радостными. Но не стоит забывать, что именно в период празд-
ничных дней дома, на прогулках и в гостях вас могут поджи-
дать самые неожиданные опасные ситуации. Чтобы избежать 
их или максимально сократить риск воспользуйтесь следую-
щими правилами:

Правила поведения в общественных местах во время про-
ведения Новогодних Ёлок и в других местах массового ско-
пления людей.

Если вы поехали на новогоднее представление с родителя-

Колтушский Вестник №27 (316) от 18.12.2023 года26
(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание 
местоположения земельного участка)

(должность уполномоченного 
лица уполномоченного на выдачу 

разрешений на строительство 
федерального органа исполнительной 

власти, 
органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, 
органа местного самоуправления)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

М.П.

Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
_____________________________________________________________________

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство 
федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления
Кому:

__________________________
__________________________
__________________________

Почтовый адрес: 
__________________________
__________________________
__________________________

Адрес электронной почты
 (при наличии): 

__________________________
__________________________
__________________________

Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых 
строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам 
и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке

« » 20 г. №

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве 
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома или уведомления об изменении параметров планируемого 
строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома (далее – уведомление),

направленного
(дата направления уведомления)
зарегистрированного
(дата и номер регистрации уведомления)

уведомляем:
1) о несоответствии параметров, указанных в уведомлении, предельным 
параметрам разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 
строительства по следующим основаниям:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(сведения о предельных параметрах разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства, которые установлены правилами 
землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или об 
обязательных требованиях к параметрам объектов капитального строительства, 
которые установлены Градостроительным кодексом Российской Федерации 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, 
ст. 5135), другими федеральными законами, действующими на дату поступления 
уведомления, и которым не соответствуют параметры объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома, указанные в уведомлении)

2)  о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома на земельном участке по следующим 
основаниям:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(сведения о видах разрешенного использования земельного участка и (или) огра-
ничениях, установленных в соответствии с земельным и иным законодательством 
Российской Федерации и действующими на дату поступления уведомления)

3) о том, что уведомление подано или направлено лицом, не являющимся застрой-
щиком в связи с отсутствием прав на земельный участок по следующим основа-
ниям:
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(сведения о том, что лицо, подавшее или направившее уведомление о 
планируемом строительстве, не является застройщиком в связи с отсутствием у 
него прав на земельный участок)

4) о несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жи-
лищного строительства или садового дома предмету охраны исторического 
поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов капитального 
строительства, установленным градостроительным регламентом применитель-
но к территориальной зоне, расположенной в границах территории истори-
ческого поселения федерального или регионального значения по следующим 
основаниям:
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(реквизиты уведомления органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия)

(должность уполномоченного лица 
уполномоченного на выдачу разрешений 

на строительство федерального органа 
исполнительной власти, 

органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органа местного 

самоуправления)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

М.П.
К настоящему уведомлению прилагаются:

Приложение 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА

Уведомление об изменении параметров планируемого строительства 
или реконструкции объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома

« » 20 г.

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений 

на строительство федерального органа исполнительной власти, 
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

органа местного самоуправления)

1. Сведения о застройщике:

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

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Место жительства
1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего личность
1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком 

является юридическое лицо:
1.2.1 Наименование
1.2.2 Место нахождения
1.2.3 Государственный регистрационный номер записи о государ-

ственной регистрации юридического лица в едином государ-
ственном реестре юридических лиц, за исключением случая, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо

1.2.4 Идентификационный номер налогоплательщика, за исклю-
чением случая, если заявителем является иностранное юри-
дическое лицо

2. Сведения о земельном участке

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при наличии)
2.2 Адрес или описание местоположения земельного участка

3. Сведения об изменении параметров планируемого строительства 
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома

№ 
п/п

Наименование 
параметров плани-
руемого строитель-

ства или рекон-
струкции объекта 
индивидуального 

жилищного строи-
тельства или садо-

вого дома

Значения параметров планируемого 
строительства или реконструкции 
объекта индивидуального жилищ-
ного строительства или садового 
дома, указанные в уведомлении о 
планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивиду-
ального жилищного строительства 

или садового дома

Измененные 
значения пара-
метров плани-
руемого стро-
ительства или 

реконструкции 
объекта инди-
видуального 
жилищного 

строительства 
или садового 

дома(дата направления уведомления)

3.1 Количество над-
земных этажей

3.2 Высота
3.3 Сведения об отсту-

пах от границ зе-
мельного участка

3.4 Площадь застрой-
ки

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции 
объекта капитального строительства на земельном участке (в случае если изме-
нились значения параметров планируемого строительства или реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, предус-
мотренные пунктом 3.3 Формы настоящего уведомления об изменении параме-
тров планируемого строительства или реконструкции объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома)

    Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Уведомление  о  соответствии  указанных  в  уведомлении  о  планируемых 
строительстве   или   реконструкции   объекта   индивидуального   жилищного 
строительства   или   садового   дома  параметров  объекта  индивидуального 
жилищного  строительства  или  садового  дома  установленным  параметрам  
и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового  дома  на  земельном  участке  либо  о  
несоответствии указанных в уведомлении   о   планируемых   строительстве   
или  реконструкции  объекта индивидуального   жилищного  строительства  
или  садового  дома  параметров объекта   индивидуального   жилищного   
строительства   или  садового  дома установленным   параметрам   и   (или)  
недопустимости  размещения  объекта индивидуального  жилищного  
строительства  или  садового  дома на земельном участке прошу направить 
следующим способом:
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(путем  направления  на  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или 
нарочным в уполномоченном на выдачу разрешений на строительство федераль-
ном органе исполнительной   власти,  органе  исполнительной  власти  субъекта 
Российской  Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через
многофункциональный центр)

Настоящим уведомлением я _____________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю  согласие  на обработку персональных данных (в случае если застройщиком
является физическое лицо).

_______________________   __________   _______________________________
 (должность, в случае если      (подпись)                (расшифровка подписи)
   застройщиком является
     юридическое лицо)

            М.П.
       (при наличии)



ми, ни в коем случае не отходите от них далеко, т.к. при боль-
шом скоплении людей легко затеряться.  

В местах проведения массовых новогодних гуляний старай-
тесь держаться подальше от толпы, во избежание получения 
травм.

Следует:  
-Подчиняться законным предупреждениям и требованиям 

администрации, полиции и иных лиц, ответственных за под-
держание порядка, пожарной безопасности.  

-Вести себя уважительно по отношению к участникам массо-
вых мероприятий, обслуживающему персоналу, должностным 
лицам, ответственным за поддержание общественного порядка 
и безопасности при проведении массовых мероприятий.  

-Не допускать действий, способных создать опасность для 
окружающих и привести к созданию экстремальной ситуации.  

-Осуществлять  организованный  выход  из  помещений и 
сооружений по окончании мероприятий.

-При получении информации об эвакуации действовать со-
гласно указаниям администрации и сотрудников правоохрани-
тельных органов, ответственных за обеспечение правопорядка, 
соблюдая спокойствие. 

Правила пожарной безопасности во время новогодних 
праздников.

Во время новогодних праздников, помимо обычных правил 
пожарной безопасности следует соблюдать ещё несколько про-
стых норм, которые позволят вам получить от выходных дней 
только положительные эмоции:  

Не украшайте ёлку матерчатыми и пластмассовыми игруш-
ками.  

Не обкладывайте подставку ёлки ватой. 
Освещать ёлку следует только электрическими гирляндами 

промышленного производства.  
В помещении не разрешается зажигать бенгальские огни, 

применять хлопушки и восковые свечи.
Помните, открытый огонь всегда опасен!  
Не следует использовать пиротехнику, если вы не понимаете 

как ею пользоваться, а инструкции не прилагается, или она на-
писана на непонятном вам языке.  

Нельзя ремонтировать и вторично использовать не срабо-
тавшую пиротехнику.  

Категорически запрещается применять самодельные пиро-
технические устройства.

Запрещено: 
 - устраивать «салюты» ближе 30 метров от жилых домов, 

легковоспламеняющихся предметов, под низкими навесами и 
кронами деревьев;  

- носить пиротехнику в карманах; 
- держать фитиль во время зажигания около лица;  
- использовать пиротехнику при сильном ветре;  
- направлять ракеты и фейерверки на людей;  
- бросать петарды под ноги;  
- низко нагибаться над зажженными фейерверками;  
- находиться ближе 15 метров от зажженных пиротехниче-

ских изделий.  
Поджигать фитиль нужно на расстоянии вытянутой руки. 

Помните, что фитиль горит 3-5 секунд. Отлетевшую искру 
очень трудно потушить: поэтому, если она попадет на кожу – 
ожог гарантирован.

При работе с пиротехникой категорически запрещается ку-
рить. В радиусе 50 метров не должно быть пожароопасных объ-
ектов.  

При этом зрителям следует находиться на расстоянии 15- 20 
метров от пусковой площадки, обязательно с наветренной сто-
роны, чтобы ветер не сносил на них дым и несгоревшие части 
изделий. Категорически запрещается использовать рядом с жи-
лыми домами и другими постройками изделия, летящие вверх: 
траектория их полёта непредсказуема, они могут попасть в дом, 
залететь на чердак или крышу и стать причиной пожара.  

В квартирах и частных домах не рекомендуется при праздно-
вании Нового Года зажигать дома бенгальские огни, использо-
вать взрывающиеся хлопушки, зажигать на ёлках свечи, укра-
шать их игрушками из легковоспламеняющихся материалов. Не 
оставляйте без присмотра включённые электроприборы.  

В случае малейших признаков загорания немедленно сооб-
щите в Службу спасения – 112 (бесплатно), эвакуируйте людей 
и приступите к тушению огня подручными средствами. Соблю-
дая указанные требования, вы гарантируете себе хорошее на-
строение и веселый праздник.  

Правила поведения на дороге.
1. Переходите дорогу только на зелёный сигнал светофора.  
2. Переходить дорогу можно только на пешеходном перехо-

де, обозначенном специальным знаком и «зеброй». При нали-
чии подземного перехода предпочтительней использовать его 
при переходе через дорогу.

3. При переходе через дорогу на пешеходном переходе, не 
оборудованном светофором, следует не забывать сначала по-
смотреть направо, а, дойдя до середины дороги, налево.  

4. Не следует перебегать дорогу перед близко едущей маши-
ной. Лучше подождать, когда она проедет. Водитель может не 
успеть затормозить, а вы можете неожиданно упасть, создавая 
тем самым аварийно опасную ситуацию, а также ситуацию 
опасную для вашей жизни и жизни водителя.

5. Не забывайте, что при переходе через дорогу автобус и 
троллейбус следует обходить сзади, а трамвай спереди.

6. При проезде в пригородных поездах соблюдайте правила 
поведения; переходите железнодорожные пути в строго от-
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ведённых для этого местах. 
7. При пользовании общественным транспортом соблю-

дайте правила поведения в общественном транспорте, будьте 
вежливы, уступайте места пожилым пассажирам, инвалидам, 
пассажирам с детьми и беременным женщинам.

Правила поведения на общественном катке.
Коньки нужно подбирать точно по ноге: только в этом случае 

голеностопные суставы получат хорошую поддержку, а вывихи 
и растяжения суставов будут практически исключены. Лучше 
всего надевать коньки на шерстяные носки. Шнуровать коньки 
нужно тщательно. Коньки должны сидеть плотно, но перетя-
гивать шнуровку нельзя, иначе ноги онемеют. А потом смело 
вставай на коньки и катайся в свое удовольствие. 

Катание детей до 12 лет возможно только в сопровождении 
взрослых. Нахождение ребенка до 12 лет на катке возможно 
только при наличии сопровождающего.  

Во время нахождения на катке ЗАПРЕЩАЕТСЯ:  
1. Бегать, прыгать, толкаться, баловаться, кататься на высо-

кой скорости, играть в хоккей, совершать любые действия, ме-
шающие остальным посетителям;  

2. Бросать на лёд мусор или любые другие предметы. Пожа-
луйста, пользуйтесь мусорными баками;  

3. Приносить с собой спиртные напитки и распивать их на 
территории катка;  

4. Портить инвентарь и ледовое покрытие;
5. Выходить на лед с животными.
6. Применять взрывчатые и легковоспламеняющиеся веще-

ства (в том числе пиротехнические изделия).  
7. Проявлять неуважение к обслуживающему персоналу и 

посетителям катка.  
8. Во время катания на льду могут появляться трещины и 

выбоины. Во избежание неожиданных падений и травм просим 
Вас быть внимательными и аккуратными. В случае получения 
травмы незамедлительно сообщите об этом персоналу катка. 
Вам окажут помощь.  

9. Помните, что администрация катка не несет ответствен-
ности за рисковые ситуации, связанные с нарушением здоровья 
посетителей (травмы, ушибы и др.).

Правила поведения зимой на открытых водоёмах.
1. Не выходите на тонкий неокрепший лед.
2. Места с темным прозрачным льдом более надежны, чем 

соседние с ним — непрозрачные, замерзавшие со снегом.
3. Не пользуйтесь коньками на первом льду. На них очень 

легко въехать на тонкий, неокрепший лед или в полынью.
4. В случае крайней необходимости перехода опасного места 

на льду завяжите вокруг пояса шнур, оставив за собой свободно 
волочащийся конец, если сзади движется товарищ. Переходите 
это место с большим шестом в руках, держа шест поперек тела.  

5. Помогая провалившемуся под лед товарищу, подавайте 
ему в руки пояс, шарф, палку и т. п. За них можно ухватиться 
крепче, чем за протянутую руку, к тому же при сближении легче 
обломить кромку льда.

6. Попав случайно на тонкий лед, отходите назад скользящи-
ми осторожными шагами, не отрывая ног ото льда.

7. Не ходите с грузом за плечами по ненадежному льду. Если 
этого нельзя избежать, обязательно снимайте одну из лямок 
заплечного мешка, чтобы сразу освободиться от него в случае 
провала.

8. При провале под лед не теряйтесь, не пытайтесь ползти 
вперед и подламывать его локтями и грудью. Постарайтесь лечь 
на спину и выползти на свой след, а затем, не вставая, отползти 
от опасного места.

При попадании в ледяную воду необходимо:
- избавиться от тяжёлых, сковывающих движения предме-

тов; 
- не терять времени на освобождение от одежды, так как в 

первые минуты, до полного намокания, она удерживает челове-
ка на поверхности;  

-  выбираться на лёд в месте, где произошло падение;  
-  выползать на лёд методом «вкручивания», т.е. перекатыва-

ясь со спины на живот;
 - втыкать в лёд острые предметы, подтягиваясь к ним; 
 - удаляться от полыньи ползком по собственным следам.  
Особенно опасен тонкий лед, припорошенный снегом.  
Следует помнить, что наиболее продуктивные – это первые 

минуты пребывания в холодной воде, пока ещё не намокла оде-
жда, не замёрзли руки, не развились характерные для переохла-
ждения слабость и безразличие.

Оказывать помощь провалившемуся под лёд человеку сле-
дует только одному, в крайней мере двум его товарищам. Ска-
пливаться на краю полыньи не только бесполезно, но и опасно.

Правила поведения во время загородных пеших или лыж-
ных прогулок

Во время загородных пеших или лыжных прогулок нас мо-
жет подстерегать такие опасности как переохлаждение и обмо-
рожения.

Морозы при сильном ветре, длительное воздействие низких 
температур вызывают обморожение. Обморожение возможно 
при небольшой температуре, но при повышенной влажности, 
а также если на человеке мокрая одежда. Чаще всего страдают 
пальцы рук, ног, ушные раковины, нос и щёки.  

Признаки переохлаждения:
1. Озноб и дрожь;

2. Нарушение сознания (заторможенность и апатия, бред и 
галлюцинации, неадекватное поведение);  

3. Посинение или побледнение губ;
4. Снижение температуры тела

Признаки обморожения конечностей:
1. Потеря чувствительности;
2. Кожа бледная, твёрдая и холодная на ощупь;
3. Нет пульса у лодыжек;
4. При постукивании пальцем слышен деревянный звук. 

Первая помощь при переохлаждении и обморожении:
1. Доставить пострадавшего в помещение и постараться со-

греть. Лучше всего это сделать с помощью ванны, температура 
воды в которой должна быть от 30 до 40 градусов. В случае об-
морожения конечностей, сначала опускают их в воду с темпера-
турой 20 градусов и за 20-30 минут доводят температуру воды 
до 40 градусов.

2. После согревания, следует высушить тело, одеть чело-
века в сухую тёплую одежду и положить его в постель, укрыв 
тёплым одеялом.  

3. Дать тёплое сладкое питьё или пищу с большим содержа-
нием сахара.

При обморожении нельзя: 
1. Растирать обмороженные участки тела снегом;  
2. Помещать обмороженные конечности сразу в тёплую воду 

или обкладывать тёплыми грелками;  
3. Смазывать кожу маслами;  
4. Давать алкоголь.

Во время лыжных прогулок следует соблюдать несложную 
технику безопасности во избежание травм:

1. При перевозке лыжи должны быть крепко связаны или 
скреплены между собой специальными креплениями. Верхние 
острые концы лыж должны быть прикрыты чехлом.

2. Переносить лыжи следует в вертикальном положении, 
острыми концами вверх.

3. Помните, что лыжные палки служат для отталкивания от 
поверхности снега и поддержания равновесия, а не для фехто-
вания. Не следует махать ими и поднимать острыми концами 
вверх.

Как разминуться со встречными лыжниками:
Основное правило – лыжня «делится пополам».
За несколько секунд до встречи необходимо:  
- «перестроиться вправо» – шагнуть правой лыжей в область 

вне лыжни, утоптанную палками, а затем левой лыжей – на пра-
вую колею лыжни.

При этом движение вперёд продолжается:  
- завести левую руку с палкой за спину, острием палки впра-

во, от лыжни;  
- в момент встречи можно дополнительно отклонить корпус 

чуть вправо, чтобы не толкаться плечами.



твержденной учетной записи на госуслугах, 
то за уточнением СНИЛС можно обратиться 
в клиентскую службу СФР или ближайший 
МФЦ.

Для этого необходимо иметь паспорт и сви-
детельство о рождении ребенка.

Страховой номер предоставят сразу в день 
обращения.

https://sfr.gov.ru

ВСЕВОЛОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
РАЙОН

За 11 месяцев этого года при содействии 
ЦУР жители Ленобласти получили в социаль-
ных сетях более 86 тысяч ответов от органов 
власти.

«Мы постоянно работаем над тем, что-
бы обратная связь с органами власти в со-
цсетях была качественнее и доступнее, для 
этого мы просим жителей Ленобласти при-
нять участие в онлайн-опросе», - рассказал 
руководитель ЦУР Ленинградской области 
Тимур Зайнуллин. Исследование проводится 
на платформе обратной связи, это удобно и 
безопасно.

Опрос доступен по ссылке: 

СОЦИАЛЬНЫЙ ФОНД РОССИИ

При появлении ребенка в семье Социальный 
фонд самостоятельно оформляет его страхо-
вой номер индивидуального лицевого счёта 
(СНИЛС).

Оформление происходит на основании дан-
ных, поступающих из органов ЗАГСа.

Информация о сформированном СНИЛС ре-
бёнка отображается в личном кабинете родите-
ля на портале госуслуг.

Если у родителей новорожденного нет под-
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«ТЫ В ИГРЕ!»

Приглашаем принять участие в 4 сезоне Все-
российского конкурса спортивных проектов, 
который проводится в рамках федерального 
проекта «Спорт-норма жизни» нацпроекта 
«Демография».

Переходите по ссылке, регистрируйтесь и 
присоединяйтесь к нам! https://vk.cc/csxHtp

https://www.vsevreg.ru


