
№ 05 (322) от 17.04.2024 года Колтушское городское поселение
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.

ОМСУ запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия:
1)	выписка из ЕГРН на земельный участок для определения правообладателя 

из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
2)	выписка из ЕГРН на объект капитального строительства из Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
3)	в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из Едино-

го государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой служ-
бы;

4)	в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается 
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-
лей из Федеральной налоговой службы.

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 
1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей ста-
тьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собствен-
ной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны:

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

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

2) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречи-
вые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однознач-
но истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

3) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе 
в интерактивной форме заявления на ПГУ ЛО, ЕПГУ;

4) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются;

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

5) подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
6) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправле-

ния или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги:
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования 

для объекта капитального строительства или земельного участка, в отношении 
которого поступило уведомление о выявлении самовольной постройки от испол-
нительного органа государственной власти, должностного лица, государственно-
го учреждения или органа местного самоуправления;

2) поступление от исполнительных органов государственной власти Россий-
ской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федера-
ции информации о расположении земельного участка в границах зон с особыми 
условиями использования и запрашиваемый условно разрешенный вид исполь-
зования противоречит ограничениям в границах данных зон;

3) наличие отрицательного заключения по результатам общественных обсу-
ждений или публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на 
условно разрешенный вид использования;

4) запрашиваемое разрешение на условно разрешенный вид использования 
ведет к нарушению требований технических регламентов, градостроительных, 
строительных, санитарно-эпидемиологических, противопожарных и иных норм 
и правил, установленных законодательством Российской Федерации;

5) земельный участок расположен в границах зон с особыми условиями ис-
пользования и запрашиваемый условно разрешенный вид использования проти-
воречит ограничениям в границах данных зон;

6) наличие противоречий или несоответствий в документах и информации, 
необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем и (или) по-
лученных в порядке межведомственного электронного взаимодействия;

7) земельный участок или объект капитального строительства расположен на 
территории (части территории) муниципального образования, в отношении ко-

в МФЦ;
2) по телефону – в Комиссию, в МФЦ;
3) посредством сайта Комиссии – в Комиссию.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в Комиссии 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 Комиссии, ГБУ ЛО «МФЦ» 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации».

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид ис-

пользования земельного участка или объекта капитального строительства (реко-
мендуемая форма приведена в приложении № 2 к настоящему Административно-
му регламенту) (далее – решение о предоставлении Разрешения);

- решение об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный 
вид использования земельного участка или объекта капитального строительства 
(рекомендуемая форма приведена в приложении № 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в 
соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления):

1) при личной явке:
- в ОМСУ;
- 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. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необ-

ходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоу-
правления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет не более 
47 рабочих дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и 
документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной 
услуги.

2.4.1. В случае, если условно разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства включен в градостроительный 
регламент в установленном для внесения изменений в правила землепользования 
и застройки порядке после проведения общественных обсуждений или публич-
ных слушаний по инициативе физического или юридического лица, заинтере-
сованного в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования, срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 
рабочих дней.

2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги, в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» осуществляется в день обращения зая-
вителя за результатом предоставления муниципальной услуги.

Направление документа, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день офор-
мления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Областной закон от 07.07.2014 № 45-оз «О перераспределении полномочий в 

области градостроительной деятельности между органами государственной влас-
ти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской 
области»;

- Устав муниципального образования и (или) нормативно-правовой акт пред-
ставительного органа муниципального образования, регулирующий порядок и 
сроки проведения общественных обсуждений или публичных слушаний на тер-
ритории муниципального образования.

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 разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка или объекта капитального строительства по 
форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Заявление должно быть подписано заявителем - физическим лицом или руко-
водителем заявителя - юридического лица (лицом, имеющим право в соответст-
вии с учредительными документами юридического лица представлять интересы 
юридического лица без доверенности) либо представителем заявителя - физиче-
ского или юридического лица, действующим на основании доверенности.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутенти-
фикации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с использованием системы межве-
домственного электронного взаимодействия.

2) нотариально заверенное согласие всех правообладателей земельного участ-
ка и/или объекта капитального строительства, в отношении которых запраши-
вается разрешение на условно разрешенный вид использования, либо документ, 
удостоверяющий полномочия заявителя как представителя всех правообладате-
лей земельного участка и/или объекта капитального строительства при направ-
лении заявления;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (при обращении физиче-
ского лица).

4) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (до-
веренность, оформленная в соответствии с действующим законодательством (в 
случае подачи заявления через представителя), или документ, подтверждающий 
полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности или 
иной документ, на котором основаны полномочия представителя заявителя);

5) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (земельный 
участок и (или) объект капитального строительства), права на которые не зареги-
стрированы в Едином государственном реестре недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 594                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению  му-
ниципальной  услуги  «Предоставление разрешения на условно разрешенный 
вид использования земельного участка или объекта капитального строитель-
ства»

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного  участка  или  объекта  капитального  строительства» соглас-
но 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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения  
от  10.04.2024 № 594

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка или объекта капитального строительства»

(далее – Административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

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

Положения настоящего административного распространяются на предо-
ставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства в части решений, принимаемых 
на виды разрешенного использования земельных участков «для индивидуального 
жилищного строительства», «для ведения личного подсобного хозяйства (приу-
садебный земельный участок)» и «ведение садоводства» и в отношении объектов 
индивидуального жилищного строительства, садовых домов». 

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

физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении раз-
решения на условно разрешенный вид использования земельного участка или 
объекта капитального строительства (далее – заявитель).

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 
в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 
представитель заявителя).

1.3. Информация о местах нахождения Комиссии по подготовке проекта пра-
вил землепользования и застройки (далее - Комиссия), органа или должностного 
лица местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной 
услуги (далее – ОМСУ, администрация, орган местного самоуправления), органи-
заций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункцио-
нальными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, 
графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения информацион-
ного характера) размещаются:

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
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»): http://mfc47.ru/;

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление разреше-
ния на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 
капитального строительства».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление разре-
шения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объ-
екта капитального строительства».

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 архитектуре, градостроительству и тер-
риториальному планированию администрации (далее-специалист администра-
ции, должностное лицо администрации)

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
Федеральная налоговая служба.
 Заявление с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
- в Комиссии;
- в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в Комиссию;
- 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 Комиссию (при технической возможности), 



- подготовка проекта решения о предоставлении Разрешения, либо отказа в 
предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.1.4. Проведение в отношении проекта решения о предоставлении Разреше-
ния общественных обсуждений или публичных слушаний (административная 
процедура не выполняется в случаях, установленных частью 11 статьи 39 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации).

На основании части 10 статьи 39 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации расходы, связанные с организацией и проведением общественных 
обсуждений или публичных слушаний по проекту решения о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования, несет физическое или 
юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.

Ответственный за выполнение административной процедуры: уполномочен-
ный на проведение общественных обсуждений или публичных слушаний орган 
местного самоуправления или созданный им коллегиальный совещательный ор-
ган (далее - организатор общественных обсуждений или публичных слушаний).

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
проекта решения о предоставлении Разрешения организатору общественных об-
суждений или публичных слушаний. 

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

- организация и проведение общественных обсуждений или публичных слу-
шаний по проекту решения о предоставлении Разрешения;

- срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний со 
дня оповещения жителей муниципального образования об их проведении до дня 
опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или пу-
бличных слушаний – не более одного месяца.

3.1.4.3. Организатор общественных обсуждений или публичных слушаний на-
правляет сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предостав-
ления Разрешения правообладателям земельных участков, имеющих общие гра-
ницы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 
Разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, располо-
женных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, 
применительно к которому запрашивается данное Разрешение, и правообладате-
лям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, при-
менительно к которому запрашивается данное Разрешение. Указанные сообще-
ния направляются не позднее чем через семь рабочих дней со дня поступления 
заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования.

Организатор общественных обсуждений или публичных слушаний на ос-
новании протокола общественных обсуждений или публичных слушаний осу-
ществляет подготовку заключения о результатах общественных обсуждений или 
публичных слушаний, которое подлежит опубликованию в порядке, установлен-
ном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной 
официальной информации в средствах массовой информации и размещается на 
официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной в сети Ин-
тернет.

3.1.4.4. Критерии принятия решения.
Административная процедура не предполагает принятия решений.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
Опубликование заключения о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний в порядке, установленном для официального опубликова-
ния муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и разме-
щается на официальном сайте и (или) в информационных системах.

3.1.5. Подготовка рекомендаций о предоставлении Разрешения или об отказе 
в предоставлении Разрешения.

Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: лицо, 
уполномоченное председателем Комиссии на подготовку рекомендаций о предо-
ставлении Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры:
- опубликование заключения о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний в порядке, установленном для официального опубликова-
ния муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и разме-
щается на официальном сайте и (или) в информационных системах.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: 

Комиссия в течение 5 рабочих дней со дня опубликования заключения о ре-
зультатах общественных обсуждений или публичных слушаний по проекту ре-
шения о предоставлении Разрешения осуществляет подготовку рекомендаций о 
предоставлении Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения с ука-
занием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации главе 
местной администрации.

3.1.5.3. Критерии принятия решения: 
отрицательное или положительное заключение о результатах общественных 

обсуждений или публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения 
на отклонение от предельных параметров. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры:
- направление рекомендаций о предоставлении Разрешения или об отказе в 

предоставлении Разрешения с указанием причин принятого решения главе мест-
ной администрации.

3.1.6. Принятие решения о предоставлении Разрешения или об отказе в пре-
доставлении Разрешения. 

Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава ад-
министрации.

3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры:
- поступление главе местной администрации рекомендаций о предоставле-

нии Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения с указанием причин 
принятого решения с комплектом документов.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: 

- принятие главой местной администрации решения о предоставления Разре-
шения или об отказе в предоставлении Разрешения с указанием причин принято-
го решения – в течение 3 дней со дня поступления рекомендаций о предоставле-
нии Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения с указанием причин 
принятого решения.

3.1.6.3. Критерии принятия решений: 
согласие или несогласие главы администрации с рекомендациями Комиссии о 

предоставлении Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения с указа-
нием причин принятого решения.

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры:
- принятие решения о предоставлении Разрешения или решения об отказе в 

предоставлении Разрешения с указанием причин принятого решения;
- передача документа, содержащего принятое решение о предоставлении Раз-

решения, либо отказа в предоставлении Разрешения должностному лицу ОМСУ, 
ответственному за делопроизводство, для выдачи заявителю. 

3.1.7. Выдача результата муниципальной услуги. 
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-

ностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.7.1. Основание для начала административной процедуры:
поступление документа, содержащего принятое решение о предоставлении 

Разрешения, либо отказа в предоставлении Разрешения должностному лицу 
ОМСУ, ответственному за делопроизводство.

3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения.

Должностное лицо ОМСУ, ответственное за делопроизводство, в течение 1 
рабочего дня после дня поступления документа, которым утверждено решение о 
предоставлении Разрешения, либо отказа в предоставлении Разрешения:

- регистрирует поступивший документ в соответствии с положением о дело-
производстве;

- обеспечивает передачу или направление зарегистрированного документа 
заявителю.

3.1.7.3. Критерии принятия решений. 
Административная процедура не предусматривает принятия решений.
3.1.7.4. Результат выполнения административной процедуры.
Передача или направление заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществля-

ется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
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торой правила землепользования и застройки не утверждены;

8) земельный участок, в отношении которого запрашивается условно раз-
решенный вид использования, имеет пересечение с границами земель лесного 
фонда;

9) запрашиваемый условно разрешенный вид использования не соответству-
ет целевому назначению, установленному для данной категории земель;

10) запрашивается условно разрешенный вид использования объекта капи-
тального строительства, не соответствующий установленному разрешенному ис-
пользованию земельного участка;

11) земельный участок расположен в границах территории, на которую дейст-
вие градостроительных регламентов не распространяется либо градостроитель-
ные регламенты не устанавливаются;

12) размер земельного участка не соответствует предельным размерам зе-
мельных участков, установленным градостроительным регламентом для запра-
шиваемого условно разрешенный вид использования.

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны:

13) сведения, указанные в заявлении, не подтверждены сведениями, получен-
ными в рамках межведомственного взаимодействия.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
На основании части 10 статьи 39 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации расходы, связанные с организацией и проведением общественных 
обсуждений или публичных слушаний по проекту решения о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования, несет физическое или 
юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги составляет в Комиссии:

при личном обращении – в день поступления заявления;
при направлении заявления почтовой связью – в день поступления заявле-

ния;
при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в Комиссию – в 

день передачи документов из МФЦ в Комиссию;
при направлении заявления в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО при наличии технической возможности – в день поступления 
заявления на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае на-
правления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Комиссии 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 Комиссии, а также информацию о ре-
жиме её 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, Комиссии инвалиду оказыва-
ется помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 
с другими лицами.

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика 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 
безопасности, 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 сто-
лами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написа-
ния 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 Комиссии, в ОМСУ, в МФЦ, по телефону, на официальном сайте 
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

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

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 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 в Комиссию или ра-

ботникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не 
более одного обращения при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Комис-
сии, ОМСУ, поданных в установленном порядке.

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

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги.

Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется. 

Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах

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

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

а) прием, проверка документов и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых документов – 1 рабочий день;

б) рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка проекта 
решения о предоставлении Разрешения – 10 рабочих дней после дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) проведение в отношении проекта решения о предоставлении Разрешения 
общественных обсуждений или публичных слушаний (административная проце-
дура не проводится в случае, предусмотренном частью 11 статьи 39 Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации) – срок определяется в соответствии 
с уставом муниципального образования и (или) нормативным правовым актом 
представительного органа муниципального образования  – но не более одного 
месяца. 

Организатор общественных обсуждений или публичных слушаний направ-
ляет сообщения о проведении общественных обсуждений или публичных слуша-
ний по проекту решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный 
вид использования правообладателям земельных участков, имеющих общие гра-
ницы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 
разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, располо-
женных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, 
применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладате-
лям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, при-
менительно к которому запрашивается данное разрешение. Указанные сообще-
ния направляются не позднее чем через семь рабочих дней со дня поступления 
заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования.

г) подготовка рекомендаций Комиссии о предоставлении Разрешения или об 
отказе в предоставлении Разрешения – 9 рабочих дней со дня опубликования за-
ключения о проведении общественных обсуждений или публичных слушаний. В 
случае, предусмотренном частью 11 статьи 39 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации, подготовка рекомендаций Комиссии осуществляется без 
выполнения административной процедуры, предусмотренной подпунктом «б» 
настоящего пункта;

д) принятие решения о предоставлении Разрешения или об отказе в предо-
ставлении Разрешения – в течение 7 дней со дня поступления рекомендаций о 
предоставлении Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения с указа-
нием причин принятого решения в ОМСУ;

е) выдача результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием, проверка документов и регистрация заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и прилагаемых документов.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: лицо, 

уполномоченное председателем Комиссии на прием заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги – Главный специалист по архитектуре, градостроительст-
ву и территориальному планированию.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Комиссию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 Администра-
тивного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения.

Лицо, уполномоченное председателем Комиссии, на прием заявлений о пре-
доставлении муниципальной услуги, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и приложенные к нему документы, проверяет наличие 
(отсутствие) оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного ре-
гламента и в случае их отсутствия в тот же день регистрирует поступившие до-
кументы в порядке делопроизводства, составляет опись приложенных докумен-
тов, в случае личного обращения заявителя вручает копию описи заявителю под 
роспись.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административ-
ного регламента, лицо, уполномоченное председателем Комиссии, на прием заяв-
лений о предоставлении муниципальной услуги, отказывает заявителю в приеме 
документов.

3.1.2.3. Результат выполнения административной процедуры:
1) регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов, передача их в ОМСУ;
2) выдача или направление заявителю уведомления об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Примерная 
форма уведомления приведена в приложении № 4 к настоящему Административ-
ному регламенту.

3.1.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка проек-
та решения о предоставлении Разрешения. 

Лицо, ответственное за выполнение административного действия: уполномо-
ченное руководителем ОМСУ лицо.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-
регистрированного заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий): 

- проверка представленных заявителем документов на предмет наличия осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пун-
ктом 2.10 Административного регламента;

- в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, упол-
номоченное руководителем ОМСУ лицо готовит мотивированный отказ в пре-
доставлении муниципальной услуги, подписывает его у руководителя ОМСУ и 
передает отказ должностному лицу ОМСУ, ответственному за делопроизводство, 
для направления Заявителю; 

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, уполно-
моченное руководителем ОМСУ лицо подготавливает и направляет межведом-
ственные запросы по предоставлению документов (сведений), необходимых для 
оказания муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возмож-
ности с использованием средств обеспечения межведомственного электронного 
взаимодействия, если такие сведения не были представлены заявителем;

- с учетом полученных ответов на направленные межведомственные запросы, 
уполномоченное руководителем ОМСУ лицо формирует пакет документов, необ-
ходимый для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в её предоставлении;

- по результату рассмотрения пакета документов уполномоченное руководи-
телем ОМСУ лицо готовит проект решения о предоставлении Разрешения и на-
правляет его организатору общественных обсуждений или публичных слушаний 
для организации общественных обсуждений или публичных слушаний, а в слу-
чае, предусмотренном частью 11 статьи 39 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации – осуществляет подготовку проекта решения  о предоставлении 
Разрешения или об отказе в предоставлении Разрешения и направляет их главе 
местной администрации.

3.1.3.3. Критерии принятия решения:
- наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, со-
ответствие или несоответствие заявления критериям, установленным частью 11 
статьи 39 Градостроительного кодекса РФ.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
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законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ без личной явки на прием в Комиссию.

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 ОИВ/ОМСУ/Организацию посредством функционала 
ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой меж-
ведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
- АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего 
пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ должностное лицо ОИВ/ОМСУ/Организации выполняет следующие дей-
ствия:

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муници-
пальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или 
ЕПГУ.

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

3.2.8. ОИВ/ОМСУ/Организация при поступлении документов от заявителя 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усилен-
ной квалифицированной электронной подписью должностного лица, приняв-
шего 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 ОИВ/ОМСУ/Орга-
низации.

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/Организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым от-
правлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и (или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает наличие 
опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услу-
ги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявите-
лю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправлен-
ными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги 
(документ) ОМСУ направляет способом, указанным в заявлении о необходимо-
сти исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений 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 Админис-
тративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ 
проверок исполнения положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов.

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

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
реже одного раза в три месяца в соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным 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 са-
моуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения на-
рушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные 
обращения 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 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.

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) Комиссии, 
ОМСУ, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работ-
ника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) Комиссии, ОМСУ, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. Жалоба, поступившая в Комиссию, ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю 
ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмо-
трению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа Комиссии, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, 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, работники, 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 посредством МФЦ специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных для получения муниципаль-
ной 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 Комиссию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-

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

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

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

6.3. При установлении работником МФЦ факта представления заявителем не-
полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 
специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следую-
щие 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 приложением 
4, с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить 
для предоставления муниципальной услуги;

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ уполномоченное лицо Комис-
сии, ответственное за выполнение административной процедуры, передает спе-
циалисту 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;

- 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 Ко-
миссии по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, 
не позднее двух дней с даты их получения от Комиссии 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.

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

Приложение № 1
к Административному регламенту 

В Комиссию по подготовке правил земле-
пользования и застройки муниципального 
образования
_____________________________________
(наименование муниципального образования)
от___________________________________
_____________________________________
_____________________________________

Председатель Комиссии и руководитель ОМСУ несут персональную ответст-
венность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Лица, ответственные за обеспечение работы ОМСУ, Комиссии, при предо-
ставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

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

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

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

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

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

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

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра 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 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих 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 со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 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) председате-
ля Комиссии, подаются в ОМСУ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
должностных лиц ОМСУ, подаются руководителю ОМСУ. 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) Комиссии, ОМСУ, может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также мо-
жет быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-те-
лекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункциональ-
ного 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 Комиссии, ОМСУ, филиала, отдела, удаленного рабочего ме-

ста 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-
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(для заявителя юридического лица -  полное 
наименование, организационно-правовая 
форма, сведения о государственной реги-
страции, место нахождения, контактная 
информация: телефон, эл. почта;
для заявителя физического лица - фамилия, 
имя, отчество, паспортные данные, реги-
страция по месту жительства, адрес факти-
ческого проживания телефон)

Заявление
о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства

Прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид использова-
ния земельного участка или объекта капитального строительства:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Сведения о земельном участке: адрес, кадастровый номер, площадь, вид 
разрешенного использования. Сведения об объекте капитального строительства: 

кадастровый номер, площадь, этажность, назначение.

Наименование испрашиваемого вида использования земельного участка или 
объекта капитального строительства с указанием его кода в соответствии с пра-
вилами землепользования и застройки:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается перечень прилагаемых документов)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в ОМСУ, в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ», 

почтовым отправлением, в электронной форме через личный кабинет заявителя 
на ПГУ ЛО/ЕПГУ)

(дата) (подпись) (ФИО)

Приложение № 2
к Административному регламенту

(Бланк ОМСУ)

Решение (постановление, распоряжение)

О предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка или объекта капитального строительства

от________________№_______________

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Феде-
ральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами землеполь-
зования и застройки муниципального образования ____________, утвержденны-
ми _____________, на основании заключения по результатам публичных слуша-
ний/общественных обсуждений от ____________ г. № __________ (при наличии), 
рекомендации Комиссии по подготовке проектов правил землепользования и 
застройки (протокол от ____________ г. № __________(при наличии)).

Предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования зе-
мельного участка или объекта капитального строительства - __________________
______________________________ ____________________________в отношении 

  (наименование условно разрешенного вида использования)
земельного участка (и (или) или объекта капитального строительства) с кадастро-
вым номером ___________________, расположенного по адресу: ______________
____________________________________________________________________ .

(указывается адрес)

2. Опубликовать настоящее решение (постановление, распоряжение) в 
«__________________________».

3. Настоящее решение (постановление, распоряжение) вступает в силу после 
его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления, распоря-
жения) возложить на _________________________________________.

Глава администрации  ОМСУ 
(должность, ФИО)         ____________________________________

(подпись Главы местной администрации)

Приложение № 3
к Административному регламенту

 (Бланк ОМСУ)

Решение
об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства
от________________№_______________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении разре-
шения на условно разрешенный вид использования земельного участ-
ка или объекта капитального строительства и представленных докумен-
тов__________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя,
_____________________________________________________________________

дата направления заявления)
на основании_______________________________________________________

_____________________________________________________________________

принято решение об отказе в предоставлении разрешения на условно разре-
шенный вид использования земельного участка или объекта капитального стро-
ительства в связи с:
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

(основание отказа в предоставлении разрешения)

Настоящее решение (постановление, распоряжение) может быть обжаловано 
в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 
предоставление услуги _________________________, а также в судебном порядке.

                                          (уполномоченный орган)

Глава администрации  ОМСУ 
(должность, ФИО)         ____________________________________

(подпись Главы местной администрации)

Приложение № 4
к Административному регламенту

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

(фамилия, имя, отчество, место 
жительства - для физических лиц; полное 
наименование, место нахождения, ИНН –

для юридических лиц )
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
от________________№_______________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении разре-
шения на условно разрешенный вид использования земельного участ-
ка или объекта капитального строительства и представленных докумен-
тов__________________________________________________________________

    (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя,
_____________________________________________________________________

дата направления заявления)

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно раз-
решенный вид использования земельного участка или объекта капитального 
строительства в части решений, принимаемых на виды разрешенного исполь-
зования земельных участков «для индивидуального жилищного строительства», 
«для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок)» 
и «ведение садоводства» и в отношении объектов индивидуального жилищного 
строительства, садовых домов» в связи с:___________________________________
_____________________________________________________________________

(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для 
_____________________________________________________________________

предоставления муниципальной услуги)

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 
уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением о пре-
доставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке пу-
тем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услу-
ги_______________________________, а также в судебном порядке.

(указать уполномоченный орган)

Должностное лицо (должность, ФИО) ____________________________________
(подпись лица, уполномоченного предсе-

дателем Комиссии, на прием заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 595                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержа-
щейся в реестре муниципального имущества».

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в ре-
естре муниципального имущества» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушское СП 
от 29.05.2023 №442 «Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
учета, содержащейся в реестре муниципального имущества».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 595

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА, 
СОДЕРЖАЩЕЙСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»

(Сокращенное наименование – Выдача выписок из реестра 
муниципального имущества)

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

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

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

- физические лица;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их террито-

риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их терри-
ториальных органов, органов местного самоуправления);

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

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

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

1.3. Информация о 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»): http://mfc47.ru/;

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре му-

ниципального имущества.
Сокращенное наименование: 
Выдача выписок из реестра муниципального имущества.
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 управлению муниципальным имущест-
вом Администрации. В предоставлении услуги участвуют:

- ГБУ ЛО «МФЦ»;
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

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

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

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

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

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

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 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, указанных в частях 10 и 11 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 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:
- выписка из реестра муниципального имущества муниципального образова-

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

щества (по форме согласно приложению 2 к административному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме со-

гласно приложению 3 к административному регламенту).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 (пяти) 

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

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

1) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»;

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

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление
- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-

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

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

ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (па-
спорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное 
удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение личности военнослужа-
щего РФ);

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

доверенность в простой письменной форме;
г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 

попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации)

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

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

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему 
Административному регламенту.

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

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

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

мателей (ЕГРИП);
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте ад-

министративного регламента, по собственной инициативе.
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов и(или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

представления 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.

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления государственных 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 государствен-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

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

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

- представленные документы утратили силу на момент обращения за муни-
ципальной услугой;

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 
установленных требований;

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления 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:

- противоречие документов или сведений, полученных с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия, представленным заяви-
телем (представителем заявителя) документам или сведениям;

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

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

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

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

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

составляет в Администрации:
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ инвалиду оказывается помощь 
в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в интересах зая-
вителей.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

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

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

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

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

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

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

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

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

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

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

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

особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

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

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

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

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

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

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

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

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

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы в автоматизированной информационной си-
стеме межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области 
(далее - АИС «Межвед ЛО») и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 
регламента оснований для отказа в приеме перенаправляет их работнику Адми-
нистрации, ответственному за рассмотрение документов и формирование проек-
та решения, посредством АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами дело-
производства, установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) 
рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
п. 2.9 настоящего административного регламента, работник Администрации, 
ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

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

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

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

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

лагаемых к нему документов, в том числе принятие заявления в работу в АИС 
«Межвед ЛО» и перенаправление на рассмотрение работнику Администрации, 
ответственному за рассмотрение заявления и документов и формирование про-
екта решения.

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

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявле-
ния и документов в АИС «Межвед ЛО» работником Администрации, ответствен-
ным за рассмотрение документов и формирование проекта решения.

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

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

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и 
получение ответов на межведомственные запросы.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного вза-
имодействия - не более 48 часов. 

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

Общий срок выполнения административных действий: не более 2 рабочих 
дней со дня окончания первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за рассмотрение документов и форми-
рование проекта решения.

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о предоставлении выписки и сформированная выписка из 

реестра муниципального имущества;
- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального 

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

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

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

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

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
уполномоченное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствую-
щего решения-Глава Администрации

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание проекта решения о предоставлении выписки и выписки из рее-

стра муниципального имущества;
- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муници-

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

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

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставле-
ния муниципальной услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю спосо-
бом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания третьей 
административной процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 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;
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- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

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

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

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

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

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

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

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

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

О проведении проверки издается 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 обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

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

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

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

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

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

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

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

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

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

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

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учре-
дитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе адми-
нистрации Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального цен-
тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются уч-
редителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе администрации Колтушско-
го городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение государствен-
ной услуги;

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

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

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

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

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

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

Приложение 1
к Административному регламенту

В Администрацию
 муниципального образования

 _________________________
Ленинградской области

НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ
от
______________________________
(полное наименование заявителя для 
юр. лиц,
ФИО – для физ. лиц)
______________________________
(ИНН – для юр. лиц,
серия, номер, дата выдачи паспорта, 
либо номер СНИЛС – для физ. лиц)

______________________________
(почтовый адрес)
______________________________
(адрес электронной почты, телефон)

Заявление
о предоставлении муниципальной услуги



Колтушский Вестник 7№ 05 (322) от 17.04.2024 года

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

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества МО 
________________Ленинградской области в отношении ____________________
_____________________________________________________________________

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

объекта, позволяющие его однозначно определить)

Приложение: копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, действу-
ющего от имени заявителя, (прилагается в случае отсутствия у указанного лица 
права действовать от имени заявителя без доверенности).
Результат  рассмотрения  заявления  прошу:

выдать на руки в МФЦ
в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
выдать на руки уполномоченному лицу в Администрации 

(наименование должности) (подпись) (ФИО)

Исполнитель_________________________
(ФИО, телефон, адрес электронной почты)

Приложение 2
    к административному регламенту 

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества 

МО___________;

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Уполномоченное лицо                             ____________________________

Приложение 3
к методическим рекомендациям

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Уполномоченное лицо                             ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

__________________________________________
(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: ______________________________________ 
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)

__________________________       _______________     _______________________
     (Уполномоченное лицо                       (подпись)                   (инициалы, фамилия)                    
         (специалист МФЦ)

(дата)       

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме до-
кументов:
_____________          _________________________________________       ________
      (подпись)                 (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)              (дата)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 596                                                                                       г.Колтуши

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

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на 
недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в соб-
ственности муниципального образования, включая предоставление инфор-
мации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое 
и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности му-
ниципального образования, включая предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и пред-
назначенных для сдачи в аренду» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 01.07.2022 № 534 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, нахо-
дящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставле-
ние информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 596

(Приложение)
 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 
о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 

участки, находящиеся в собственности муниципального образования, 
включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»

(Сокращенное наименование: «Предоставление информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки») 

(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

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

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

- физические лица;
- 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: «Предоставление инфор-
мации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 
участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая 
предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находяще-
гося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление ин-
формации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, зе-
мельные участки».

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 управлению муниципальным имущест-
вом Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ;
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 ОМСУ, в МФЦ (при технической реализа-

ции);
2) по телефону - в ОМСУ, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ - в ОМСУ.

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 
в пределах установленного в 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 ОИВ/ОМСУ/Организации, 
ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных в ча-
стях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 
технической возможности).

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- письмо (справка) о наличии (отсутствии) информации о форме собственно-

сти на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в 
собственности муниципального образования, включая информацию об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-
назначенных для сдачи в аренду;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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 ОМСУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабо-

чих дней с даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об ин-

формации, информационных технологиях и о защите информации»;
3) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 

30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоу-
правления реестров муниципального имущества»;

4) нормативные правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

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

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением               № 
1, 2

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-
ном сайте Администрации.

2) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физическо-
го (юридического) лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлени-
ем обращается представитель заявителя.

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный в соот-
ветствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у пред-
ставителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и грани-
цы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (необ-
ходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, 
либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной 
администрации муниципального района и специально уполномоченным долж-
ностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если 
в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте 
нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской 
Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; доверенность, удо-
стоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность 
в простой письменной форме).

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

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

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 
если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель.

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

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправ-
ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 
закон                  № 210-ФЗ);

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

представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-
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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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

заявление не содержит сведений, предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6 
настоящего административного регламента;

2) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной элек-
тронной подписью.

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

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

заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административ-
ного регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом;

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

4) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги;
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

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

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

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

при личном обращении - в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ - в день поступления за-

проса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ - в день 

передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ  (при наличии технической возможности) - в 
день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день 
(в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные 
дни).

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

пальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предо-
ставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

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

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности).

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

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

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

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение 
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 
ОМСУ или в МФЦ;

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

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

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

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

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

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

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 
рабочий день;

- рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги - 5 ра-
бочих дней;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги: подготовка письма (справки) о наличии 
(отсутствии) информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального 
образования, включая информацию об объектах недвижимого имущества, нахо-
дящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день 
с даты окончания второй административной процедуры;

- выдача результата - 1 рабочий день с даты окончания второй администра-
тивной процедуры.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление 

в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего 
Административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заяв-
ление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства, установленными в Администрации, составляет опись доку-
ментов, вручает копию описи заявителю под роспись.

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

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов на получение услуги, установленных п. 2.9 админист-
ративного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
−	 регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 
−	 отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

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

проверка документов на комплектность и достоверность, направление межве-
домственных запросов (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента), провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявле-
ния и документов не более 5 рабочих дней с даты окончания первой администра-
тивной процедуры.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию.

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

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админист-
ративного регламента 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры подготовка: 
- проекта письма (справки) содержащего информацию о форме собственно-

сти на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в 
собственности муниципального образования, включая информацию об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и пред-
назначенных для сдачи в аренду или об отсутствии указанной информации;

- проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проек-
та письма должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение проекта письма, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующе-
го письма (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего письма.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента. 3.1.4.5. Результат выполнения административной проце-
дуры: подписание письма о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное 

письмо (уведомление), являющееся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения:

должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: письмо или 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении,  не позднее 1 рабочего дня с даты окончания второй административной 
процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

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

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

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

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

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправле-
нием, посредством 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 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 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) 
ОМСУ проверок исполнения положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным 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-
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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 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 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, в том числе:

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

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

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

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

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

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации;

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения му-
ниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.4. 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

_______________________
(наименование услуги)

Бланк заявления
                                       В администрацию ______________________                                     
                                     ______________________________________
                                     от ___________________________________

                                          наименование и местонахождение
                                     ______________________________________

юридического лица
                                     ______________________________________

                                       ОГРН, ИНН, почтовый адрес
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________

           адрес 
электронной почты

                                     ______________________________________
                                     Телефон ______________________________

Заявление
о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и 

движимое имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной 
собственности, включая:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных

для сдачи в аренду

Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию
Наименование юридического 
лица
Ф.И.О. руководителя
Ф.И.О. представителя
Сведения о регистрации юридического лица
ОГРН
Юридический адрес
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Почтовый адрес для направления информации
Почтовый индекс
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Контактный телефон:
E-mail:
Сведения о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, 
земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, включая: 
предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находя-
щихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, 
информация по которому запрашивается (заполняется заявителем по желанию)
Вид объекта
Наименование
Кадастровый (условный) 
номер
Местонахождение (адрес)
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом
Корпус
Литера
Помещение
Иное описание местополо-
жения
Цель получения информации

______________                                                                                                  ______________
         (дата)                                                                                                              (подпись)
 
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ___________________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_______________________________  

направить по почте_______________________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ/сайт 
ОМСУ

направить по почте (указать адрес) _________________________________

Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

                                     В администрацию ______________________
                                     ______________________________________
                                     от ___________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество гражданина)
                                     ______________________________________

                                     «__» ___________________ года рождения
                                     ______________________________________

                                       (документ, удостоверяющий личность)
                                     серия ___________ N ____________ выдан

                                     ______________________________________
                                     ______________________________________

                                     «___» __________________________ года,
                                     адрес постоянного места жительства

                                     ______________________________________
                                     адрес преимущественного пребывания

                                     ______________________________________
                                     Телефон ______________________________

Заявление
о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движи-
мое имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной собственно-

сти, включая:
предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных

для сдачи в аренду

Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию
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Фамилия
Имя
Отчество
Документ,
удостоверяющий
личность

серия номер
выдан
дата выдачи

Сведения о регистрации физического лица по месту жительства
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Почтовый адрес для направления информации
Почтовый индекс
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом корпус
Контактный телефон:
Сведения о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, зе-
мельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, включая: пре-
доставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, инфор-
мация по которому запрашивается (заполняется заявителем по желанию)
Вид
Наименование
Кадастровый (условный) номер
Местонахождение (адрес)
Область
Район
Населенный пункт
Улица
Дом
Корпус
Литера
Помещение
Иное описание местоположения
Цель получения информации

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

«___» ___________ 20___ г. ___________________________________________
     Дата подачи заявления             (собственноручная подпись физического лица)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 597                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, вклю-
ченных в перечень муниципального имущества, предназначенного для пре-
доставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддер-
жки субъектов малого и среднего предпринимательства»

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в 
перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во 
владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предприниматель-
ства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого 
и среднего предпринимательства» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 20.06.2023 № 505 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах 
имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначен-
ного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого 
и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 597

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об 

объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства»
(Сокращенное наименование: «Предоставление сведений об объектах 

имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего 

предпринимательства») 
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги по предоставлению сведений, включенных в перечень муници-
пального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением права хо-
зяйственного ведения, права оперативного управления, а также имущественных 
прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства.

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

- физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и 
применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный до-
ход» (далее – физические лица, применяющие специальный налоговый режим);

- юридические лица, являющиеся субъектами малого и среднего предпри-
нимательства, сведения о которых внесены в единый реестр субъектов малого и 
среднего предпринимательства, а также организации, образующие инфраструк-
туру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами малого и 
среднего предпринимательства, сведения о которых внесены в единый реестр 
субъектов малого и среднего предпринимательства.

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
- 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: «Предоставление сведений 
об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъ-
ектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведе-
ний об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущест-
ва, предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего предпри-
нимательства».

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 управлению муниципальным имущест-
вом Администрации.

 В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

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

ставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализа-

ции);
2) по телефону - в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ - в Администрацию.
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, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, включенных Пере-

чень муниципального имущества ОМСУ, свободного от прав третьих лиц (за 
исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а 
также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), 
используемого в целях предоставления во владение и (или) в пользование на дол-
госрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и органи-
зациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства (далее – Перечень);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 
к настоящему административному регламенту).

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

1) при личной явке:
в 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 ОМСУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабо-

чих дней со дня поступления заявления в Администрацию.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении досту-

па к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»;
3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации»;
5) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

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

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением №1;
В заявлении указываются:
1. фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимате-

ля либо физического лица, применяющего специальный налоговый режим, и его 
место жительства или полное наименование юридического лица, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) руководителя, его место нахождения;

2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя или предста-
вителя заявителя;

3. реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя зая-
вителя;

4. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов (факсов) для 
обратной связи; 

5. способ получения результатов услуги;
6. подпись заявителя или уполномоченного представителя;
7. дата составления заявления.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-

чиво (печатными буквами). При обращении в Администрацию заявление запол-
няется заявителем собственноручно, при обращении в ГБУ ЛО «МФЦ» заявление 
заполняется специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью кор-
ректирующих средств.

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Админист-
рации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления на официаль-
ных сайтах ОМСУ.

при обращении в Администрацию или МФЦ необходимо предъявить доку-
мент, удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполно-
моченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме 
(паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, времен-
ное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме, ут-
вержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 
военнослужащего Российской Федерации);

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

- 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 полу-
чение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель зая-
вителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность;

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.

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 
если заявителем является юридическое лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель;

3) выписку из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринима-
тельства  в целях установления отнесения/неотнесения заявителя к субъектам 
малого или среднего предпринимательства или к организации, образующей ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

4) сведения (выписка) из Единого государственного реестра организаций, 
образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства (для организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъ-
ектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным 
законом № 209-ФЗ);

5) сведения (выписка) о применении специального налогового режима «Налог 
на профессиональный доход» (для физических лиц, применяющих специальный 
налоговый режим).

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, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
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предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-

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

заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административ-
ного регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутствуют иденти-

фикационные данные заявителя либо не указан адрес заявителя;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований;

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

3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом.

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

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

2) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 настоящего администра-

тивного регламента, либо не соответствует требованиям законодательства Рос-
сийской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муници-
пальная услуга.

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).

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, 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);

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 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.

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. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальных услуг, предоставляемых в ОМСУ, а также получение резуль-
татов предоставления таких услуг осуществляется в любом предоставляющем 
такие услуги подразделении соответствующего ОМСУ или МФЦ при наличии 
соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах 
территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуаль-
ных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 
рабочий день;

- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги - 2 рабочих 
дня;

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

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

услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление 

в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего 
административного регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заяв-
ление и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настоящего ад-
министративного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня со 
дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
п. 2.9 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответствен-
ное за делопроизводство, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств 
связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием основа-
ний такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю (приложение 3 
к настоящему административному регламенту).

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

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

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения о предоставлении или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявле-
ния и документов в течение 2 дней со дня окончания первой административной 
процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного вза-
имодействия - не более 48 часов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения о предо-
ставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего 
административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, включенных Пере-

чень;
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу, ответст-
венному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующе-
го решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение 1 рабочего дня со дня окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
письма, содержащего сведения об объектах имущества, включенных Перечень 
либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует резуль-

тат предоставления муниципальной услуги и направляет способом, указанным в 

заявлении, не позднее 1 рабочего дня со дня окончания третьей административ-
ной процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

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

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

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

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 
выполнить следующие действия:

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправле-
нием, посредством 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) ОМСУ направляет способом, указанным в 
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 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.
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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 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 предоставления 

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

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

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

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-

ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

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

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации;

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения му-
ниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и докумен-
тов, указанных в п. 2.9 административного регламента, специалист МФЦ выпол-
няет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие 
действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме заявления и 
документов;

предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после чего вновь 
обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием оснований для 
отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 административного регла-
мента (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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 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

В Администрацию ______________________
_______________________________________
от ____________________________________

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

место жительства заявителя, реквизиты
документа, удостоверяющего личность

– в случае, если заявление подается
индивидуальным предпринимателем 

_______________________________________
_______________________________________

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

руководителя, место нахождения, реквизиты документа,
 удостоверяющего личность руководителя 

  – в случае, если заявление подается
юридическим лицом

_______________________________________
_______________________________________
ИНН__________________________________

ОГРН__________________________________
(для юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей)
_______________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) 
представителя, реквизиты

документа, подтверждающего полномочия
- в случае, если заявление подается

представителем заявителя
_______________________________________
_______________________________________

почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона (факса) для связи с заявителем 

или представителем заявителя 
_______________________________________
_______________________________________

Заявление

Прошу предоставить сведения из Перечня муниципального имущества, свобод-
ного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, пра-
ва оперативного управления, а также имущественных прав субъектов малого и 
среднего предпринимательства), используемого в целях предоставления во владе-
ние и (или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства, 
.
    Настоящим подтверждаю, что соответствую:

 □ условиям отнесения к категории субъектов  малого  и  среднего  предприни-
мательства или организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства,  установленным  Федеральным законом 
от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии  малого  и  среднего предпринимательства в 
Российской Федерации»;

 □ условиям отнесения к категории физических лиц, не являющихся индивиду-
альными предпринимателями и применяющих специальный налоговый режим 
«Налог на профессиональный доход».

Приложение: /копии документов/ на _____ листах.

______________                                                                                                  ______________
         (дата)                                                                                                              (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации___________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_______________________________

направить по почте (указать адрес)__________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ/сайт 
ОМСУ

Приложение 2
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в пере-
чень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во вла-
дение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства 
и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 
среднего предпринимательства» от __________ №____ и приложенных к нему 
документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 3



Колтушский Вестник 13№ 05 (322) от 17.04.2024 года

к административному регламенту
_____________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
_____________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и рекви-
зиты 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: _____________________________________ 
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 докумен-
ты:___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

 (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 до-
кументов:

__________        __________________________________________         __________
   (подпись)            (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)  (дата)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 598                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности (государственная собствен-
ность на который не разграничена)»

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 «Установление сервитута в отношении земельного участка, находяще-
гося в муниципальной собственности (государственная собственность на кото-
рый не разграничена)» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 15.07.2022 № 593 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности».                                                                            

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 598

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Установление сервитута 

в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не 

разграничена)»
(Сокращенное наименование – Установление сервитута в отношении земельного 

участка) (далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земель-
ного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена)».

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

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

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

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

1.3. Информация о месте нахождения 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»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена).

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Установление сервиту-
та в отношении земельного участка».

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

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

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

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

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - 

в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, 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 предъяв-
ления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации или посредством идентификации и аутентификации в комитете, в 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-
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:
- направление заявителю уведомления о возможности заключения соглаше-

ния об установлении сервитута в предложенных заявителем границах (приложе-
ние 3 к административному регламенту);

- направление заявителю предложения о заключении соглашения об установ-
лении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на ка-
дастровом плане территории (приложение 4 к административному регламенту);

- направление заявителю подписанных уполномоченным органом экземпля-
ров проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если заявление 
предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, 
или в случае, предусмотренном п. 4 ст. 39.25 Земельного кодекса Российской Фе-
дерации (далее – Земельного кодекса РФ) (приложение 2 к административному 
регламенту);

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при-
ложение 5 к административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 ка-

лендарных дней со дня поступления заявления о заключении соглашения об уста-
новлении сервитута в Администрацию (далее – заявление).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
−	 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 

51-ФЗ;
−	 Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
−	 Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
−	 Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
−	 Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
−	 Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в 

Российской Федерации»;
−	 Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 

№ 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель 
или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности»;

−	 нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
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 заключении соглашения об установлении сервитута (приложе-
ние 1 к административному регламенту)

К заявлению прилагаются:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заяви-

теля (предоставляется в случае личного обращения в Администрацию или МФЦ). 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из доку-
мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентифи-
кации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной 
записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия;

2) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательст-
вом, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заяви-
теля и определяющий условия и границы реализации права представителя на по-
лучение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель за-
явителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность. При обращении посредством 
ЕПГУ/ПГУ ЛО указанный документ, выданный организацией, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должност-
ного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла от-

крепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 
ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме.

3) схема границ сервитута на кадастровом плане территории в случае, если 
заявление предусматривает установление сервитута в отношении части земель-
ного участка.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима об-
работка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соот-
ветствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением му-
ниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтвер-
ждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя 
на обработку персональных данных указанного лица.

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

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

−	 сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических 
лиц (ЕГРЮЛ);

−	 сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП).

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

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

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

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

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

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

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

- заявление об установлении сервитута направлено в орган местного самоу-
правления, который не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента, необходимые в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги.

2) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
-  установлено, что планируемое на условиях сервитута использование земель-

ного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;
-  установлено, что установление сервитута приведет к невозможности ис-

пользовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использовани-
ем или к существенным затруднениям в использовании земельного участка;

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

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

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

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

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Адми-
нистрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день по-
ступления заявления в Администрацию;

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

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления 
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направ-
ления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении 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 
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выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах заявителей.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

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

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

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

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

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

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

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

1)  Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги - не более 1 дня.

2)  Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги - не более 27 дней.

3)  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 дня. 

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 
1 дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства в течение не более 1 дня.

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в поряд-
ке, установленном административным регламентом, заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной 

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

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

зарегистрированного заявления и документов должностному лицу Администра-
ции, 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: формирование и направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия в течение 1 рабочего дня с даты окончания первой административной про-
цедуры и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 
рабочих дней со дня их направления; 

2 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявле-
ния и документов в течение не 

более 27 дней с даты окончания первой административной процедуры.
3.1.3.6. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.7. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления 
и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента.  

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта уведомления заявителя о возможности заключения со-

глашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
- подготовка проекта предложения заявителю о заключении соглашения об 

установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута 
на кадастровом плане территории;

- подготовка проекта соглашения об установлении сервитута в случае, если 
заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земель-
ного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного 
кодекса РФ;

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответству-
ющего решения, в течение не более 1 дня с даты окончания второй администра-
тивной процедуры.

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание уведомления заявителя о возможности заключения соглашения 

об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
- подписание предложения заявителю о заключении соглашения об установ-

лении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на ка-
дастровом плане территории;

- подписание соглашения об установлении сервитута в случае, если заявление 
предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, 
или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса РФ;

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 дня.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении.

3.1.6. Заявитель, которому направлено уведомление о возможности заключе-
ния соглашения об установлении сервитута или предложение о заключении со-
глашения об установлении сервитута в иных границах, обеспечивает проведение 
работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих 
необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения 
о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут, и 
обращается за осуществлением государственного кадастрового учета указанной 
части земельного участка, за исключением случаев установления сервитута в от-
ношении всего земельного участка, а также случаев, предусмотренных пунктом 4 
статьи 39.25 Земельного кодекса РФ.

3.1.7. В срок не более чем 30 календарных дней со дня представления заявите-
лем в Администрацию уведомления о государственном кадастровом учете частей 
земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут, Админис-
трация направляет заявителю подписанное соглашение об установлении серви-
тута, в трех экземплярах. Заявитель обязан подписать указанное соглашение не 
позднее чем через 30 календарных дней со дня его получения.

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.

3.2.5.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: xml, 
doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff .

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разре-
шении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) 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);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графиче-

ской подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каж-

дый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разде-

лам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению 
и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, форми-
руются в виде отдельного электронного документа.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в 
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость).

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

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, 
посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заяви-
теля (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подпи-
санное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в про-
извольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, начальни-
ком отдела, иным уполномоченным должностным лицом) Администрации 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 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 обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-
ствий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут от-
ветственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных дейст-
вий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

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

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем испол-
нении требований настоящего административного регламента, привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

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

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

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

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

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

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

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

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

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

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю. 

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

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

Приложение 1
к административному регламенту

Форма заявления
о заключении соглашения об установлении сервитута
 

(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного 
сервитута)

Сведения о заявителе

Заявитель обратился лично?
	□ Заявитель обратился лично
	□Обратился представитель заявителя

Данные заявителя Юридического лица
Полное наименование организации
Сокращенное наименование организации
Организационно-правовая форма организации
ОГРН
ИНН
Электронная почта
Почтовый адрес
Фактический адрес
Фамилия Имя Отчество руководителя ЮЛ
Наименование документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ
Серия и номер документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ
Дата выдачи документа, удостоверяющего личность руководителя ЮЛ

Телефон руководителя ЮЛ
Данные заявителя Физического лица

Фамилия Имя Отчество
Наименование документа, удостоверяющего личность
Серия
Номер
Дата выдачи
Телефон
Электронная почта
Почтовый адрес

Данные заявителя Индивидуального предпринимателя
Фамилия Имя Отчество
ОГРНИП
ИНН
Наименование документа, удостоверяющего личность
Серия
Номер
Дата выдачи
Телефон
Электронная почта
Почтовый адрес

Сведения о представителе

Кто представляет интересы 
заявителя?

	□Физическое лицо
	□Индивидуальный предприниматель
	□Юридическое лицо

Обратился руководитель 
юридического лица?

 □Обратился руководитель
 □Обратилось иное уполномоченное лицо

Представитель Юридическое лицо
Полное наименование
ОГРН
ИНН
Телефон
Электронная почта
Фамилия Имя Отчество
Наименование документа, удостоверяющего личность
Серия
Номер
Дата выдачи
Представитель Физическое лицо
Фамилия Имя Отчество
Наименование документа, удостоверяющего личность
Серия
Номер
Дата выдачи
Телефон
Электронная почта
Представитель Индивидуальный предприниматель
Фамилия Имя Отчество
ОГРНИП
ИНН
Наименование документа, удостоверяющего личность
Серия
Номер
Дата выдачи
Телефон
Электронная почта
Вариант предоставления услуги

Выберите цель сервитута

	□Размещение линейных объектов и иных соо-
ружений
	□Проведение изыскательских работ
	□Недропользование
	□Проход (проезд) через соседний участок, 

строительство, реконструкция, эксплуатация 
линейных объектов
	□Иные цели

Сервитут устанавливается 	□На земельный участок
	□На часть земельного участка

Для установления сервитута на ЗУ
Предоставить сведения о ЗУ: кадастровый (условный) номер: адрес или описа-
ние местоположения ЗУ

Для установления сервитута на часть ЗУ

Часть земельного участка 
поставлена на кадастровый 
учет?

	□Часть земельного участка поставлена на када-
стровый учет
	□Часть земельного участка не поставлена на 

кадастровый учет
Предоставить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание 
местоположения ЗУ. площадь (в случае, если часть ЗУ поставлена на кадастро-
вый учет)
Предоставить сведения о части ЗУ: кадастровый номер ЗУ; адрес или описание 
местоположения ЗУ, площадь (в случае, если часть ЗУ не поставлена на када-
стровый учет)
Схема границ сервитута на 
кадастровом плане терри-
тории

Приложить документ

Срок установления сервитута
Подпись: Дата:

«__» _________    ____
(подпись) (инициалы, фамилия)

 Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:______________________
направить почтой по адресу:________________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение 2
к административному регламенту

ТИПОВОЕ СОГЛАШЕНИЕ
об установлении сервитута

г. _____________________             «__» ___________ ______ г.

Администрация, ОГРН ________, ИНН _________, адрес местонахождения: 
____________________, в лице главы Администрации ____________________, 
действующего на основании ____________________именуемый в дальнейшем 
«Сторона-1», с одной стороны, и ____________________, адрес местонахождения: 
____________________, в лице ____________________, именуемое в дальнейшем 
«Сторона-2», далее именуемые вместе «Стороны», на основании ст. 274, 432 Гра-
жданского кодекса Российской Федерации, ст. 23, главы V.3 Земельного кодекса 
Российской Федерации, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ

1.1. Сторона-1 в соответствии с условиями Соглашения предоставляет Сторо-
не-2 для ______________________ право ограниченного пользования (сервитут) 
земельным участком (частью земельного участка) площадью ___________ кв. м, 
принадлежащим Стороне-1 на праве собственности, расположенным по адресу: 
_________________, с кадастровым (учетным) номером ______________, площа-
дью ___________ кв. м, сроком на ___________.
1.2. Площадь земельного участка (части земельного участка), обременяемого сер-
витутом, составляет __________ кв. м.
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1.3. Сервитут устанавливается в интересах Стороны-2 для _________________.
1.4. Границы сервитута определены на схеме границ сервитута на кадастровом 
плане территории, являющейся неотъемлемой частью настоящего Соглашения.
1.5. Сервитут подлежит регистрации в Едином государственном реестре недви-
жимости в соответствии с действующим законодательством <*>.
--------------------------------
<*> В случае установления сервитута в отношении части земельного участка на 
срок до 3 лет, сервитут не подлежит регистрации в Едином государственном ре-
естре недвижимости.

2. ПОРЯДОК ОГРАНИЧЕННОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ

2.1. Сервитут осуществляется Стороной-2 строго в пределах границ, определен-
ных согласно п. 1.4 Соглашения.
2.2. В целях осуществления сервитута Стороне-2 предоставляется право беспре-
пятственно в любое время суток осуществлять __________________.
2.3. Приведенное описание целей использования земельного участка (части зе-
мельного участка) является окончательным. Изменение цели использования до-
пускается исключительно с согласия Стороны-1.
2.4. Обременение земельного участка (части земельного участка) сервитутом не 
лишает Сторону-1 прав владения, пользования и распоряжения этой частью или 
земельным участком в целом. Осуществление сервитута Стороной-2 должно быть 
наименее обременительным для земельного участка Стороны-1, в отношении ко-
торого он установлен.
2.5. Сервитут не может быть самостоятельным предметом купли-продажи, залога 
и не может передаваться каким-либо способом лицам, не являющимся Сторона-
ми Соглашения, для обеспечения использования которого сервитут установлен.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Сторона-1 обязана:
3.1.1. Предоставлять Стороне-2 возможность осуществлять сервитут в порядке, 
установленном настоящим Соглашением.
3.1.2. Оказывать Стороне-2 необходимое содействие для установления сервитута 
на земельном участке.
3.2. Сторона-1 вправе требовать прекращения сервитута ввиду отпадения осно-
ваний, по которым он установлен.
3.3. Сторона-2 обязана:
3.3.1. Осуществлять сервитут в порядке, установленном разделом 2 Соглашения.
3.3.2. Своевременно выплачивать Стороне-1 плату за осуществление сервитута по 
условиям раздела 4 Соглашения.
3.3.3. При наступлении события, указанного в п. 3.2 настоящего соглашения, пре-
кратить осуществление сервитута.

4. РАЗМЕР И УСЛОВИЯ ВНЕСЕНИЯ ПЛАТЫ ЗА СЕРВИТУТ

4.1. Плату за сервитут земельного участка (части земельного участка) уплачивает 
Сторона-2 в размере __________ рублей.
Размер платы за сервитут определен на основании _________________________
________________.
4.2. Плата за сервитут перечисляется Стороной-2 в течение двух месяцев с момен-
та подписания Соглашения путем перечисления на счета, указанные ниже.
Реквизиты для перечисления платы за сервитут по настоящему Соглашению:
Получатель 
Расчетный счет ______________________
Банк получателя: ______________________
БИК ______________________
ИНН ______________________
КПП ______________________
код ОКТМО ______________________
КБК (сумма платежа) ______________________
КБК (по перечислению пени) ______________________

5. ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕНИЕ СЕРВИТУТА

5.1. До окончания предусмотренного п. 1.1 Соглашения срока установления сер-
витута действие Соглашения может быть прекращено в любое время по согла-
шению сторон.
5.2. Все изменения и дополнения к Соглашению (в том числе содержащие условия 
о прекращении сервитута) рассматриваются сторонами в месячный срок, офор-
мляются дополнительными соглашениями, подписываются уполномоченными 
представителями, вступают в силу с момента подписания.
5.3. По требованию Стороны-1 сервитут может быть прекращен ввиду прекраще-
ния оснований, по которым он был установлен.
5.4. В случаях когда земельный участок в результате обременения сервитутом не 
может использоваться в соответствии с целевым назначением участка, Сторона-1 
вправе требовать прекращения сервитута в судебном порядке.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по условиям 
настоящего соглашения Стороны несут ответственность в соответствии с дейст-
вующим законодательством Российской Федерации.
6.2. В случае нарушения Стороной-2 сроков по внесению платы за осуществление 
сервитута Сторона-2 уплачивает Стороне-1 пени в размере одной трехсотой став-
ки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, действующей 
на день уплаты пени, от неуплаченной суммы за каждый день просрочки.
6.3. В случае нарушения Стороной-1 порядка предоставления в пользование зе-
мельного участка, а равно ограничение доступа к части земельного участка, об-
ремененного сервитутом, Сторона-1 уплачивает Стороне-2 пени в размере одной 
трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федера-
ции, действующей на день уплаты пени, от установленной платы за сервитут, за 
каждый день нарушения обязательств.

7. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ

7.1. Стороны договорились принимать все меры к разрешению разногласий меж-
ду ними путем переговоров.
7.2. В случае если Стороны не достигли взаимного согласия, споры, возникающие 
при исполнении настоящего Соглашения, рассматриваются в соответствии с дей-
ствующим законодательством Российской Федерации в судебном порядке.

8. ФОРС-МАЖОР

8.1. Сторона освобождается от ответственности за частичное или полное неи-
сполнение обязательств по настоящему Соглашению, если докажет, что надлежа-
щее исполнение оказалось невозможным вследствие обстоятельств непреодоли-
мой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при настоящих условиях 
обстоятельств.
8.2. При наступлении обстоятельств, указанных в п. 8.1, каждая сторона должна 
без промедления известить об этом в письменном виде другую сторону.
8.3. В случаях наступления обстоятельств, предусмотренных в п. 8.1, срок выпол-
нения стороной обязательств по настоящему соглашению отодвигается соразмер-
но времени, в течение которого действуют эти обстоятельства и их последствия.
8.4. Если наступившие обстоятельства, перечисленные в п. 8.1, и их последствия 
продолжают действовать более 2 месяцев, стороны проводят дополнительные 
переговоры для выявления приемлемых альтернативных способов исполнения 
настоящего Соглашения.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

9.1. Соглашение составлено в ___ экземплярах, имеющих равную юридическую 
силу, из которых один экземпляр хранится у Стороны-1, один - у Стороны-2.
9.2. Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории.

10. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

Сторона-1:   Сторона-2:
Администрация  

Адрес: ______________________
ИНН 
КПП 
ОГРН 
Телефон: ___________________
Факс: ______________________  

11. ПОДПИСИ СТОРОН:

Сторона-1   Сторона-2
Глава Администрации
_____________/________________/
М.П.  

Приложение 3
к административному регламенту

Кому:  
адрес:____________________
ИНН  
Представитель:
Контактные данные заявителя
(представителя):
Тел.: 
Эл. почта:  

Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении 
сервитута в предложенных заявителем границах

дата решения                номер решения 

По результатам рассмотрения запроса №_______________от________________об 
установлении сервитута с целью
_____________________________________________________________________

(размещение линейных объектов и иных сооружений; проведение 
изыскательских работ; недропользование; проход (проезд) через соседний 

участок, строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов);
на земельном участке:
_____________________________________________________________________

(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении 
которых устанавливается публичный сервитут), расположенных (адреса или 

описание местоположения земельных участков или земель);
на части земельного участка:
_____________________________________________________________________

(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении 
которых устанавливается публичный сервитут), 

расположенных _______________________________________________________
_____________________________________________________________________

(адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 
площадью ___________________________________________________________;
уведомляем об установлении сервитута в предложенных заявителем границах __
_____________________________________________________________________

(границы территории, в отношении которой устанавливается сервитут)

Глава Администрации                   _________________

Приложение 4
к административному регламенту

Кому:  
адрес:____________________
ИНН  
Представитель:
Контактные данные заявителя 
(представителя):
Тел.: 
Эл. почта:  

Предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных 
границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане 

территории

дата решения Администрации    номер решения Администрации

По результатам рассмотрения запроса №______ от _____________об установле-
нии сервитута с целью _________________________________________________
_____________________________________________________________________

(размещение линейных объектов, сооружений связи, специальных 
информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих 

разрешенному использованию земельного участка, проведение изыскательских 
работ ведение работ, связанных с пользованием недрами // иные цели);

на земельном участке: __________________________________________________
_____________________________________________________________________
(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении кото-

рых устанавливается публичный сервитут), 
расположенных _______________________________________________________
_____________________________________________________________________

(адреса или описание местоположения земельных участков или земель);
на части земельного участка:  ____________________________________________
_____________________________________________________________________

(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении 
которых устанавливается публичный сервитут), 

расположенных  ______________________________________________________
(адреса или описание местоположения земельных участков или земель);

площадью  ___________________________________________________________;
предлагаем ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

(предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных 
границах).

границы _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________  

(предлагаемые границы территории, в отношении которой устанавливается 
сервитут).

Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории.

Глава Администрации                   _________________

Приложение 5
к административному регламенту

Кому:  
адрес:____________________
ИНН  
Представитель: 
Контактные данные заявителя 
(представителя):
Тел.:  
Эл. почта:  

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№________от___________ 
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной 
услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящего-
ся в муниципальной собственности (государственная собственность на который 
не разграничена)» №____ от_____________ и приложенных к нему документов, 
принято решение отказать в предоставлении услуги по следующим основаниям:

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответствии с 
административным регламентом и разъяснение причин отказа в предоставлении 

муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, 
а также в судебном порядке.

Глава Администрации                   _________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 599                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно 
либо в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собствен-
ности (государственная собственность на который не разграничена), на кото-
ром расположен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года»

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно либо в арен-
ду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государ-
ственная собственность на который не разграничена), на котором расположен 
жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года» 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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 599

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданину в 
собственность бесплатно либо в аренду земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности (государственная собственность на который 

не разграничена), на котором расположен жилой дом, 
возведенный до 14 мая 1998 года» 

(Сокращенное наименование: «Предоставление гражданину в собственность 
бесплатно земельного участка, на котором расположен жилой дом» (далее – 

муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

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

1.1.1. В случае, если земельный участок, на котором расположен жилой дом, 
возведенный до 14 мая 1998 года, является ограниченным в обороте, такой зе-
мельный участок подлежит предоставлению гражданину в аренду с установлени-
ем арендной платы в размере не выше размера земельного налога за соответству-
ющий земельный участок.

1.1.2. Положения настоящего административного регламента не распростра-
няются на многоквартирные дома и дома блокированной застройки.

1.1.3. В случае, если в жилом доме, возведенном до 14 мая 1998 года, имеют 
регистрацию по месту жительства несколько граждан и такой жилой дом соответ-
ствует установленным статьей 3.8 Федерального закона от 25.10.2001№ 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» требованиям, 
земельный участок под таким жилым домом предоставляется в общую долевую 
собственность, если иное не предусмотрено соглашением между указанными ли-
цами.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются следующие граждане Российской Федерации:

1.2.1. Гражданин, использующий для постоянного проживания возведенный 
до 14 мая 1998 года жилой дом, который расположен в границах населенного пун-
кта и право собственности на который у гражданина и иных лиц отсутствует;

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в пункте 1.2.1 настоящего админис-
тративного регламента.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (ро-
дители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опеку-
ны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномо-
чий, основанных на доверенности.

1.3 Информация о местах нахождения администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – Администрация, ОМСУ, орган местного самоуправления), предостав-
ляющей 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) 
размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми 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:
Предоставление гражданину в собственность бесплатно либо в аренду зе-

мельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государствен-
ная собственность на который не разграничена), на котором расположен жилой 
дом, возведенный до 14 мая 1998 года.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, 

на котором расположен жилой дом.
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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 админи-
страции (далее-специалист администрации, должностное лицо администрации).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии;
- ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
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 Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Адми-

нистрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, 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, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

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

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предоставлении земельного участка, на котором расположен жи-

лой дом (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
- предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему адми-

нистративному регламенту). 
- подготовка договора аренды земельного участка, на котором расположен 

жилой дом, по форме, утвержденной нормативным правовым актом Админис-
трации;

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;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 ка-

лендарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 календарных дней) со дня 
поступления заявления и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
- Федеральный закон от 30.12.2021 № 478-ФЗ «О внесении изменений в отдель-

ные законодательные акты Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-

гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 – 2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы».

- Приказ Росреестра от 23.03.2022 № П/0100 «Об установлении порядка про-
ведения осмотра жилого дома в целях предоставления земельного участка, на-
ходящегося в государственной или муниципальной собственности, формы акта 
осмотра жилого дома в целях предоставления земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности» (далее – приказ Росрее-
стра № П/0100).

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

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление (по форме 
согласно приложению 1 к административному регламенту):

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Админист-
рацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-
вителя) в МФЦ.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-
чиво (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок путем зачерки-
вания или с помощью корректирующих средств.

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполно-
моченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме 
(паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, времен-
ное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме, ут-
вержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 
военнослужащего Российской Федерации);

- 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, если с заявлением обращается представитель заявителя: 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), кон-
сульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий; 

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

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

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 

удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

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

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

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

2.6.1. Заявление о предоставлении земельного участка, на котором располо-
жен жилой дом, должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рек-
визиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 
проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок образовы-
вался или его границы уточнялись на основании данного решения;

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

- цель использования земельного участка;
- площадь испрашиваемого земельного участка;
- информация о том, что жилой дом возведен до 14 мая 1998 года;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следу-

ющие документы:
1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае 

если с заявлением обращается представитель заявителя;
2) технический план жилого дома, за исключением случая, если на момент на-

правления заявления в отношении жилого дома осуществлен государственный 
кадастровый учет;

3) документ, подтверждающий подключение (технологическое присоедине-
ние) жилого дома к сетям инженерно-технического обеспечения и (или) подтвер-
ждающий осуществление оплаты коммунальных услуг;

4) документ, который подтверждает проведение государственного техниче-
ского учета и (или) технической инвентаризации жилого дома до 1 января 2013 
года и из которого следует, что заявитель является правообладателем жилого 
дома либо заказчиком изготовления указанного документа и жилой дом возведен 
до 14 мая 1998 года;

5) документ, подтверждающий предоставление либо передачу иным лицом зе-
мельного участка, в том числе из которого образован испрашиваемый земельный 
участок, заявителю;

6) документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства в 
жилом доме до 14 мая 1998 года;

8) документ, выданный заявителю нотариусом до 14 мая 1998 года в отноше-
нии жилого дома, подтверждающий права заявителя на него;

9) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником 
унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился за-
явитель, указанный в пункте 1.2.2 настоящего административного регламента);

2.6.3. Заявитель прилагает все документы, указанные в подпунктах 3 - 8 пун-
кта 2.6.2 настоящего административного регламента, при условии наличия у него 
всех этих документов, при отсутствии всех этих документов заявитель прилагает 
только тот документ, который у него имеется, или все имеющиеся у него доку-
менты. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

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

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

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

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости (ЕГРН);

- выписка из похозяйственной книги;
-документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право заявителя на 
предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые 
посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

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

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

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

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

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

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

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

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, кото-

рое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобрете-
ние земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-
возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении зе-
мельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земель-
ного кодекса Российской Федерации;

3) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительст-
ва, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 
если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на ос-
новании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответ-
ствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявле-
нием о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 
сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а 
также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленны-
ми требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выпол-
нены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допу-
скается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещен-
ные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, 
либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правооблада-
тель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 
строительства; 

5) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является изъятым из оборота и его предоставление не допускается на 
праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 
нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земель-
ного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявле-
нием о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование 
на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного 
участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей 
резервирования;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим ли-
цом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, 
если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федераль-
ного значения, объектов регионального значения или объектов местного значе-
ния и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 
уполномоченное на строительство указанных объектов;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен дого-
вор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной до-
кументацией по планировке территории предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов регионального значения или объектов местно-
го значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в арен-
ду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплекс-
ном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по 
строительству указанных объектов;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого разме-
щено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

10) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земель-
ного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его про-
даже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что та-
кой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 
39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не 
принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предус-
мотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок в соответствии с утвержденными документами территориального плани-
рования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-
мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

12) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с госу-
дарственной программой Российской Федерации, государственной программой 
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, со-
оружения; 

13) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допуска-
ется;

14) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

15) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, 
срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 
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участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 
заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует це-
лям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земель-
ных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи 
с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

17) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

18) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участ-
ка, проекте межевания территории или в проектной документации о местополо-
жении, границах, площади и об иных количественных и качественных характе-
ристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок 
образован, более чем на десять процентов;

19) жилой дом, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в су-
дебном или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной по-
стройкой, подлежащей сносу;

20) заявителем не приложен к заявлению ни один из документов, предусмо-
тренных подпунктами 3 - 7 пункта 2.6.2 настоящего административного регла-
мента;

21) по результатам комиссионного осмотра жилого дома установлен факт от-
сутствия жилого дома на испрашиваемом земельном участке, подтверждаемый 
Актом осмотра.

Решение об отказе в предоставлении земельного участка должно быть обосно-
ванным и содержать все основания отказа, предусмотренные настоящим админи-
стративным регламентом. 

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

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

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

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

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

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещена 
Администрация, МФЦ, 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 размещена Администра-
ция, МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, а также ин-
формацию 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 Администрации и МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной 
услуги в интересах заявителей.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо по-
средством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказа-

ния муниципальной услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-

буется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрено.

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

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

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – 16 календарных дней (в период до 01.01.2025 – 10 календарных дней).

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 
2.10.1 административного регламента - 6 календарных дней. 

3) принятие решения о предоставления муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня;

4) выдача решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день;

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

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

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник Администра-
ции, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 5 к настоящему административному регламенту).

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

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

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

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

емых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

регистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

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

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

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.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию;

3 действие: проведение комиссионного осмотра жилого дома в целях подтвер-
ждения его наличия на испрашиваемом земельном участке с составлением Акта 
осмотра в порядке и по форме, установленными приказом Росреестра № П/0100;

4 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Ад-
министрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего ре-
шения.

В случае, если земельный участок, на котором расположен жилой дом, возве-
денный до 14 мая 1998 года, является ограниченным в обороте, готовится проект 
договора о предоставлении такого земельного участка гражданину в аренду.

Общий срок выполнения административной процедуры – не более 16 кален-
дарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 календарных дней).

В случае установления оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 настояще-
го административного регламента, общий срок выполнения административной 
процедуры - не более 6 календарных дней. 

В случае, если по результатам осмотра жилого дома установлен факт отсут-
ствия жилого дома на испрашиваемом земельном участке, решение об отказе в 
предоставлении такого земельного участка принимается Администрацией в срок 
не позднее 10 дней со дня составления Акта осмотра. Акт осмотра прилагается к 
указанному решению.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения, члены комиссии по осмотру жилого дома.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента. 

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка, на кото-

ром расположен жилой дом;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;
- подготовка проекта договора аренды земельного участка, на котором распо-

ложен жилой дом. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

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

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 календарных 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: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения о предоставлении земельного участка, на котором рас-

положен жилой дом;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подписание договора аренды земельного участка, на котором расположен 

жилой дом. 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 календарного дня.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление ре-
зультата выполнения административной процедуры, указанного в пункте 3.1.4.5 
настоящего административного регламента, способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

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

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

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

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

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

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
муниципальной 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 пред-
ставить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ, подписанное 
заявителем, или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
электронной подписью заявление 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 (прило-
жение 6 к настоящему административному регламенту).

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений 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 настоящими методи-
ческими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ 
проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, 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 про-
водятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей,обращениям органов государственной власти, органов мест-
ного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения 
нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении провер-
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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 дей-

ствий, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, 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 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 настоящих методических рекомендаций, привлекаются к ответ-
ственности в порядке, установленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

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

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

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) ра-
ботника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 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 для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

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

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (прило-
жение 5 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-

ления услуги для его последующей выдачи заявителю:
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

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

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

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию «______________» 
Ленинградской области
________________________________                                               
от______________________________
________________________________
________________________________
(Ф.И.О, место жительства, реквизиты 

документа, удостоверяющего лич-
ность заявителя, телефон,  почтовый 

адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка, на котором расположен жилой дом

На основании ст. 3.8 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации» прошу предоставить в соб-
ственность бесплатно без проведения торгов земельный участок с кадастровым 
номером: ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________, 
(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения)

на котором расположен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года.
в целях ______________________________________________________________.

       (цель использования земельного участка)
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: 
_____________________________________________________________________
 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предо-
ставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 
этим проектом: ________________________________________________________
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения: _______________________
_____________________________________________________________________
На земельном участке имеется объект недвижимости: _______________________
Наименование объекта, кадастровый номер объекта _______________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: _____
_____________________________________________________________________

Настоящим подтверждаю, что жилой дом возведен до 14 мая 1998 года.

Приложение к заявлению:

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________ 
направить по почте по адресу:_________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

«__» _________ 20__ год
___________________                             ____________________________________
  (подпись заявителя)              Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к административному регламенту

Примерная форма

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О предоставлении земельного участка, на котором расположен жилой дом

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление гражданину в собственность бесплатно либо в аренду 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государст-
венная собственность на который не разграничена), на котором расположен жи-
лой дом, возведенный до 14 мая 1998 года» от __________ №____ и приложенных 
к нему документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 5



Колтушский Вестник № 05 (322) от 17.04.2024 года20
к административному регламенту

_____________________________________________________
(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: ______________________________________ 
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 до-
кументов:
___________       ___________________________________________      __________
   (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                 (дата)

Приложение 6
к административному регламенту

В администрацию _____________________
От:__________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
_____________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и рекви-
зиты доверенности)
_____________________________________
Контактная информация:
тел. _________________________________
эл. почта _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в ______________________________
_____________________________________________________________________

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным 
органом в результате предоставления муниципальной услуги)

Приложение (при наличии): ____________________________________________
_____________________________________________________________________

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

Подпись заявителя  

Дата _______

М.П. (при наличии)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 600                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
не разграничена), на торгах».

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

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена), на 
торгах» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 29.05.2023 № 444 «Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, на торгах».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 600

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности (государственная 
собственность на которые не разграничена), на торгах»

(Сокращенное наименование – Предоставление земельных участков на торгах)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

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

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

- физические лица;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их террито-

риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их терри-
ториальных органов, органов местного самоуправления);

- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя 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 муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собст-

венности (государственная собственность на которые не разграничена), на тор-
гах.

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков на торгах.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского го-

родского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, главный специалист по управлению муниципальным имуществом Адми-
нистрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ взаимодействует 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) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по 
геологическому изучению недр для получения сведений, удостоверяющих право 
заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр. 

4) Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о воз-
можности подключения (технологического присоединения) объектов капиталь-
ного строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключе-
нием сетей электроснабжения); 

5) Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполно-
моченный в области лесных отношений, при согласовании схемы расположения 
земельного участка.

6) Министерство экономического развития Российской Федерации в части 
оператора Федеральной государственной информационной системы территори-
ального планирования.

При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ запрещается требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимается:

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

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

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

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) –  

в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
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 государственной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, 
ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, систем, указан-
ных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при 
технической реализации).

2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
идентификация 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. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

- решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (в слу-
чае если земельный участок предстоит образовать, и не утвержден проект меже-
вания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного 
участка); 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка 

по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регла-
менту (в случае если земельный участок предстоит образовать, и не утвержден 
проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование 
земельного участка). 

- Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к 
настоящему административному регламенту). Проведение аукциона осуществля-
ется в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации. 

- Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении 
№ 4 к настоящему административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответст-

вии с Земельным кодексом Российской Федерации:
1) в случае подачи заявления об организации аукциона на право заключения 

договора аренды или купли-продажи земельного участка (Приложение № 6 к на-
стоящему административному регламенту) срок предоставления муниципальной 
услуги не может быть менее 21 рабочего дня и не должен превышать 2 (двух) ме-
сяцев.

2) в случае подачи заявления об утверждении схемы расположения земельно-
го участка (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту) срок 
принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
(Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) либо об отказе 
в утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 2 к на-
стоящему административному регламенту) не должен превышать 20 календарных 
дней (в период до 01.01.2025 указанный срок не должен превышать 14 календар-
ных дней (10 рабочих дней).

2.4.1. Срок выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламен-
та, составляет не более 1 (одного) дня с даты его регистрации в Администрации.

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

ного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-

гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 - 2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов осуществления 
государственного контроля (надзора) и административных регламентов предо-
ставления государственных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.09.2021 № 1547 
«Об утверждении Правил подключения (технологического присоединения) газо-
использующего оборудования и объектов капитального строительства к сетям 
газораспределения и о признании утратившими силу некоторых актов Прави-
тельства Российской Федерации»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Феде-
рации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государ-
ственной информационной системе «Единая система идентификации и аутенти-
фикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии от 4 сентября 2020 г. № П/0329 «Об утверждении форм выписок из Еди-
ного государственного реестра недвижимости, состава содержащихся в них све-
дений и порядка их заполнения, требований к формату документов, содержащих 
сведения Единого государственного реестра недвижимости и предоставляемых 
в электронном виде, а также об установлении иных видов предоставления сведе-
ний, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативно-правовыми актами  
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем самостоятельно:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержа-
щейся в Приложении № 5 (в случае если требуется утверждение схемы располо-
жения земельного участка) либо в Приложении № 6 (в случае если утверждение 
схемы расположения земельного участка не требуется) к настоящему админист-
ративному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при техниче-
ской реализации) формирование заявления осуществляется посредством запол-
нения интерактивной формы на ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления ре-
зультата предоставления государственной (муниципальной) услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного доку-

мента в ОМСУ, многофункциональном центре; 
на бумажном носителе в ОМСУ, многофункциональном центре. 
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при техниче-

ской реализации) сведения из документа, удостоверяющего личность заявите-
ля, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем на-
правления запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия. 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предостав-
ляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от 
имени заявителя. Документ, подтверждающий полномочия представителя, вы-
данный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификацион-
ной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. Доку-
мент, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным 
предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной элек-
тронной подписью индивидуального предпринимателя. Документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях 
– простой электронной подписью. 

3) Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления 
об утверждении схемы расположения земельного участка). 

4) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образова-
ние земельных участков (в случае направления заявления об утверждении схемы 
расположения земельного участка). 

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, 
требуется представить согласие землепользователей, землевладельцев, арендато-
ров на образование земельных участков. 

5) Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направ-
ления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка). 

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены 
залогом, требуется представить согласие залогодержателей исходных земельных 
участков.

Заявления и прилагаемые документы, указанные в настоящем пункте админи-
стративного регламента, направляются (подаются) в ОМСУ в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  
в соответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся  
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  
и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказываю-
щих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги) 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):
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1) сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц 
(ЕГРЮЛ); 

2) сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (ЕГРИП); 

3) сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости (ЕГРН); 

4) сведения, удостоверяющие право заявителя на проведение работ по геоло-
гическому изучению недр;

5) информация о возможности подключения (технологического присоеди-
нения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения (за исключением сетей электроснабжения);

6) сведения из Федеральной государственной информационной системы тер-
риториального планирования (Министерство экономического развития Россий-
ской Федерации);

7) согласование схемы расположения земельного участка от органа испол-
нительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области 
лесных отношений.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7,  
по собственной инициативе.

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

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

2) представления документов и информации, в том числе подтвержда-
ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-
ставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-
нее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,  
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункциональ-
ного центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, пред-
усмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом  
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, 
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необхо-
димым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием  
для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муници-
пальную 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:
Основание для приостановления предоставления промежуточного результа-

та муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 2.3 настоящего админист-
ративного регламента: 

если на момент поступления в ОМСУ заявления об утверждении схемы рас-
положения земельного участка, на рассмотрении ОМСУ находится представлен-
ная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местополо-
жение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 
частично или полностью совпадает. Решение о приостановлении рассмотрения 
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка по форме, 
приведенной в приложении № 8 к настоящему административному регламенту, 
направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем принятия решения. Предоставление муници-
пальной услуги приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее 
направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия реше-
ния об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земель-
ного участка.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги:

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

1) представление неполного комплекта документов; 
2. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-

явлении сведения недостоверны:
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услу-

гой; 
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-

ративным регламентом:
4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

5) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований; 

6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-
ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

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

7) Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы За-
явителя.

8) обращение за предоставлением иной муниципальной услуги.
2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 7 к настоя-
щему административному 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 про-
межуточного результата муниципальной услуги:

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

1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодек-
са Российской Федерации (далее – ЗК РФ) схема расположения земель-
ного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к 
ее подготовке, которые установлены в Приказом Министерством эко-
номического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года 
№ 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельно-
го участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату 
схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного до-
кумента, формы схемы расположения земельного участка или земельных участ-
ков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в 
форме документа на бумажном носителе)»; 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
2) в соответствии с пунктами 2-5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ: полное или ча-

стичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого 
предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участ-
ка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схе-
мы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 

разработка схемы расположения земельного участка проведена с нарушением 
требований к образуемым земельным участкам, предусмотренных в статье 11.9 
ЗК РФ; несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению 
об особо охраняемой природной территории; расположение земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, 
в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории; 

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

3) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 
статьи 11.2 ЗК РФ; 

Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территори-
ального органа)/органа исполнительной власти на основании отраслевого зако-
нодательства в согласовании документации (условий и др.), в случае если указан-
ное согласование требуется для предоставления услуги:

4) получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченно-
го в области лесных отношений; 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
5) в соответствии с подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 ЗК РФ: в 

отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или 
разрешенное использование земельного участка не соответствует целям исполь-
зования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона; 

6) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми 
условиями использования территории, установленные ограничения использо-
вания земельных участков в которой не допускают использования земельного 
участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, ука-
занными в заявлении о проведении аукциона; 

7) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) поль-

зования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или 
аренды; 

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавер-
шенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 
исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 
том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение ко-
торых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведе-
ния аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, если в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленны-
ми требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выпол-
нены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 

10) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавер-
шенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 
собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, со-
оружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого 
аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строитель-
ства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно 
с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке рас-
положены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не за-
вершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 
сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ; 

11) земельный участок расположен в границах территории, в отношении ко-
торой заключен договор о ее комплексном развитии; 

12) земельный участок в соответствии с утвержденными документами тер-
риториального планирования и (или) документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регио-
нального значения или объектов местного значения; 

13) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения 
в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государ-
ственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной 
программой; 

14) в отношении земельного участка принято решение о предварительном со-
гласовании его предоставления; 

15) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном 
согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного 
участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предвари-
тельном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об 
отказе в его предоставлении;

16) земельный участок является земельным участком общего пользования 
или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 
пользования; 

17) земельный участок изъят для государственных или муниципальных 
нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 
расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции.

2.10.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
результатов муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 2.3 настоящего 
административного регламента:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) в соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ границы земельного участка 

подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона «О го-
сударственной регистрации недвижимости»;

2) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использова-

ние или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукци-
она; 

3) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми 
условиями использования территории, установленные ограничения использо-
вания земельных участков в которой не допускают использования земельного 
участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, ука-
занными в заявлении о проведении аукциона; 

4) земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 
5) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) поль-

зования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или 
аренды; 

6) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавер-
шенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 
исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 
том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение ко-
торых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведе-
ния аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, если в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленны-
ми требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выпол-
нены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 

7) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавер-
шенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 
собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, со-
оружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого 
аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строитель-
ства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно 
с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке рас-
положены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не за-
вершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 
сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ; 

8) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых 
в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки 
могут быть предметом договора аренды; 

9) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведе-
ния аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

10) земельный участок зарезервирован для государственных или муници-
пальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключе-
ния договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резер-
вирования земельного участка; 

10.1) земельный участок расположен в границах территории, в отношении ко-
торой заключен договор о ее комплексном развитии; 

11) земельный участок в соответствии с утвержденными документами тер-
риториального планирования и (или) документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регио-
нального значения или объектов местного значения; 

12) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения 
в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государ-
ственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной 
программой; 

13) в отношении земельного участка принято решение о предварительном со-
гласовании его предоставления; 

14) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном 
согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного 
участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предвари-
тельном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об 
отказе в его предоставлении; 

15) земельный участок является земельным участком общего пользования 
или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 
пользования; 

16) земельный участок изъят для государственных или муниципальных 
нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 
расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции; 

17) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или 
муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный 
участок образован из земель или земельного участка, государственная собствен-
ность на которые не разграничена; 

18) в отношении земельного участка в установленном законодательством Рос-
сийской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного 
строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с 
разрешенным использованием земельного участка не предусматривается воз-
можность строительства зданий, сооружений; 

19) в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности 
подключения (технологического присоединения) объектов капитального стро-
ительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей 
электроснабжения), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным 
использованием земельного участка не предусматривается возможность строи-
тельства зданий, сооружений; 

20) в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11 ЗК РФ с заявлением о проведе-
нии аукциона в отношении земельного участка, включенного в перечень государ-
ственного имущества или перечень муниципального имущества, предусмотрен-
ные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии 
малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обратилось 
лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, 
или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии 
с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  

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

2.13. Срок регистрации заявления заявителя в Администрации:
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления  

в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день по-

ступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

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

ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – в день поступле-
ния запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае на-
правления 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, ОМСУ не позднее следующего за днем поступле-
ния заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги по форме, приведенной в Приложении № 7 к настоящему административ-
ному регламенту.

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее  
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных ав-
тотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки спе-
циальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей  
к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка  
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 
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места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, пред-
почтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа  
в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации, МФЦ а также инфор-
мацию о режиме их работы.

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками,  
а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работни-
ка 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 оборудуют-
ся стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками)  
для оформления документов с размещением на них бланков документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежно-
стями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчер-
пывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и 
информацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуют-
ся столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями  
для написания письменных обращений.

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

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

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

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

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

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО;

6) возможность получения муниципальной услуги  
по экстерриториальному принципу;

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

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

в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления  

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

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

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

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

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

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги,  
не требуется.

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 
и (или) ЕПГУ.

2.17.3 Проведение аукциона в электронной форме регулируется статьей 
39.13 ЗК РФ.

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

особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления - 1 рабочий день;
получение сведений посредством Федеральной государственной информа-

ционной системы «Единая система межведомственного электронного взаимо-
действия» (далее – СМЭВ) – 5 рабочих дней; 

рассмотрение документов и сведений – 13 рабочих дней (в случае, предус-
мотренном пп.2 п. 2.4 настоящего административного регламента, – 2 рабочих 
дня); 

принятие решения о предоставлении услуги- 1 рабочий день; 
выдача результата на бумажном носителе (опционально) - 1 рабочий день.
3.1.2.1. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутст-

вие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 
административного регламента - не более 1 рабочего дня.

Основанием для начала административной процедуры является поступле-
ние заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

1 действие: регистрация заявления и документов в ГИС (присвоение номера 
и датирование) (при технической реализации); В случае выявления оснований 
для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме 
в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

В случае непредставления в течение установленного срока необходимых до-
кументов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, 
формирование и направление заявителю в электронной форме в личный каби-
нет на ЕПГУ/ПГУ ЛО уведомления об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

2 действие: В случае отсутствия оснований для отказа в приеме доку-
ментов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 
регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов - 

1 рабочий день. Назначение должностного лица, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и передача ему документов.

Ответственное за выполнение административного действия - должностное 
лицо Администрации, ответственное за регистрацию корреспонденции.

Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регла-
мента.

Результат административного действия, способ фиксации: регистрация за-
явления.

3.1.2.2. Проверка заявления и документов представленных для получения 
муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является регистра-
ция заявления.

1 действие: Проверка заявления и документов представленных для получе-
ния муниципальной услуги. 

2 действие: Направление заявителю электронного сообщения о приеме заяв-
ления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обо-
снованием отказа.

Ответственное за выполнение административного действия -должностное 
лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услу-
ги.

Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регла-
мента.

Ответственное за выполнение административного действия - должностное 
лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услу-
ги. 

Результат административного действия, способ фиксации: Направление 
заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо 
отказа в приеме заявления.

3.1.2.3. Получение сведений посредством СМЭВ.
Основанием для начала административной процедуры является пакет заре-

гистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственно-
му за предоставление муниципальной услуги.

1 действие: направление межведомственных запросов в органы и организа-
ции, указанные в пункте 2.2 административного регламента в день регистрации 
заявления и документов.

2 действие: получение ответов на межведомственные запросы, формирова-
ние полного комплекта документов в течение 5 рабочих дней со дня направле-
ния межведомственного запроса, если иные сроки не предусмотрены законода-
тельством Российской Федерации или Ленинградской области.

Ответственное за выполнение административного действия - должностное 
лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Результат административного действия, способ фиксации: получение доку-
ментов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.4. Рассмотрение документов и сведений.
Основанием для начала административной процедуры является пакет заре-

гистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственно-
му за предоставление муниципальной услуги.

1 действие: Проверка соответствия документов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги в день 
получения ответов на межведомственные запросы.

Лицо, ответственное за выполнение административного действия - долж-
ностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, предусмотренных пунктами 2.10, 2.10.1 административ-
ного регламента.

Результат административного действия, способ фиксации: подготовка про-
екта результата предоставления муниципальной услуги, согласно приложениям 
№ 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту с учетом наличия/отсутст-
вия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмо-
тренных пунктами 2.10 и 2.10.1 административного регламента.

3.1.2.5. Принятие решения.
Основанием для начала административной процедуры является проект ре-

зультата предоставления муниципальной услуги, согласно приложениям № 1, № 
2, № 3, № 4 к административному регламенту.

1 действие: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении услуги.

2 действие: Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок административной процедуры 1 рабочий день.
Ответственное за выполнение административного действия - должностное 

лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги; 
Глава Администрации. 

Результат административного действия, способ фиксации: Результат предо-
ставления муниципальной услуги по форме приведенной в приложениях № 1, № 
2, № 3, № 4 к административному регламенту, подписанные усиленной квалифи-
цированной подписью руководителем администрации или иного уполномочен-
ного им лица.

3.1.2.6. Выдача результата.
Основанием для начала административной процедуры являются формиро-

вание и регистрация результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 
административного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при тех-
нической реализации).

1 действие: Регистрация результата предоставления муниципальной услуги – 
1 рабочий день после окончания процедуры принятия решения.

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 соглашением 
о взаимодействии между ОМСУ 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.

Ответственное за выполнение административного действия - должностное 
лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Результат административного действия, способ фиксации: 
1) Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной 

услуги;
2) Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного 

документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного 
печатью МФЦ; внесение сведений в ГИС (при технической реализации) о выдаче 
результата муниципальной услуги;

3) Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный ка-
бинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

3.1.2.7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений (при 
технической реализации).

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 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 комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредст-
вом ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости исправ-
ления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опе-
чатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и 
(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления  
об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (о шибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами.

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

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

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

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся  
не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, 
утвержденным руководителем Администрации.

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

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

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный 
ответ.

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

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

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

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

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

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

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

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

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

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

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

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами  
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ле-
нинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального цент-
ра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых  
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения  
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция  
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее 
– учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-
ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в выше-
стоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного  
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-

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

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

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе за-
явителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (прило-
жение № 7 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

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

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

Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной 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

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 от-
каза: ________________. 
Дополнительно инфор-
мируем: _____________

Должность уполномо-
ченного лица

Ф.И.О. уполномоченного лица

Электронная подпись

__________________________________
* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях 
предоставления образуемого земельного участка путем проведения аукциона

Приложение № 3
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

Форма решения о проведении аукциона

Решение о проведении аукциона 
от ____________ №____________

На Ваше обращение от ___________ № __________ Администрация 
_______________ сообщает. Испрашиваемый Вами земельный участок с када-
стровым номером __________, площадью ______ кв.м, расположенный по ад-
ресу: ____________, категория земель __________________, вид разрешенного 
использования __________________, будет реализован на торгах, проводи-
мых в форме аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата 
окончания приема заявок _______________, _______________, дата аукциона 
____________. Для участия в аукционе Вам необходимо подать соответству-
ющую заявку. Место приема/подачи заявок _________________. Организатор 
торгов ______________, начальная цена __________________, шаг аукциона 
________________, размер задатка _________________, порядок внесения и воз-
врата задатка _____________, дополнительная информация _______________.

Сведения
о сертификате

электронной подписи

Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

Форма решения об отказе в предоставлении услуги ________________________
____________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Кому: _______________ 
Контактные данные: 
____________________

РЕШЕНИЕ 
Об отказе в предоставлении услуги 

№ __________ от ____________

По результатам рассмотрения заявления и документов по услуге 
«Предоставление земельных участков государственной или муниципальной 
собственности, на торгах» от ___________ № ______________и приложенных 
к нему документов принято решение об отказе в предоставлении услуги, по 
следующим основаниям: _______________________________________________
Дополнительно информируем: _________________________________________.
Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в 
досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 
предоставление услуги, а также в судебном порядке.

Сведения
о сертификате 

электронной подписи

Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане территории
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В Администрацию _________________
__________________________________
От _______________________________
_________________________________
_________________________________
(для юридических лиц - полное назва-
ние в соответствии с учредительными 
документами, юридический и почто-
вый адреса; телефон, фамилия, имя, 
отчество руководителя;
для физических лиц - Ф.И.О. заявите-
ля, в том числе зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпри-
нимателя или представителя заявите-
ля (почтовый адрес; телефон, (факс), 
электронная почта и иные реквизиты, 
позволяющие осуществлять взаимо-
действие с заявителем))

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.

Цель использования земельного участка

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представи-
теля)

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 предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным пред-
принимателем:

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика
1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя
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 регистрационный номер
1.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика
1.3.4 Номер телефона
1.3.5 Адрес электронной почты

2. Сведения о заявителе
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 предпринимателе, в 

случае если заявитель является индивидуальным пред-
принимателем:

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя
2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика
2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя
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 регистрационный номер
2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика
2.3.4 Номер телефона
2.3.5 Адрес электронной почты

3. Сведения по услуге
3.1 В результате чего образуется земельный участок? (Раз-

дел/Объединение)
3.2 Право заявителя на земельный участок зарегистриро-

вано 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 земельных участках, при объ-
единении)

5. Прикладываемые документы
№ Наименование документа Наименование 

прикладываемого 
документа

1 Документ, подтверждающий полномочия представи-
теля

2 Схема расположения земельного участка или земель-
ных участков на кадастровом плане территории

3 Правоустанавливающий документ на объект недви-
жимости

4 Согласие залогодержателей
5 Согласие землепользователей

Результат предоставления услуги прошу:
направить в форме электронного документа в Личный каби-
нет на ЕПГУ/РПГУ
на адрес электронной почты
выдать на бумажном носителе при личном обращении 
в уполномоченный орган местного самоуправления, 
организацию либо в МФЦ, расположенном по адре-
су*:______________________________________

Указывается один из перечисленных способов
_________                                                                   ______________________________
(подпись)                                                                              (фамилия, имя, отчество 
                                                                                               (последнее - при наличии)

Дата

--------------------------------
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ.

Приложение № 6
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

Форма заявления о проведении аукциона

кому: ____________________________________
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 
от кого: _________________________________
________________________________________

(полное наименование, ИНН, ОГРН 
юридического лица, ИП) 

________________________________________
________________________________________

(контактный телефон, электронная почта, 
почтовый адрес)

________________________________________
________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при на-
личии), данные документа, удостоверяющего 
личность, контактный телефон, адрес элек-

тронной почты, адрес регистрации, адрес фак-
тического проживания уполномоченного лица)
________________________________________
________________________________________

(данные представителя заявителя)

Заявление об организации аукциона на право заключения договора аренды или 
купли-продажи земельного участка

Прошу организовать аукцион на право заключения договора аренды/купли-про-
дажи земельного участка с целью использования земельного участка _________
_____________________________________________________________________

 (цель использования земельного участка) 
Кадастровый номер земельного участка: __________________________________.
Дата ________ _________________(подпись)

Приложение № 7
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной 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 до-
кументов:
___________       ___________________________________________      __________
   (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                 (дата)

Приложение № 8
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

кому: __________________________________
(наименование заявителя (фамилия, имя, от-
чество– для граждан, полное наименование 
организации, фамилия, имя, отчество руково-
дителя - для юридических лиц), куда: ______
______________________________________ 
(его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты)

РЕШЕНИЕ
о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположе-

ния земельного участка на кадастровом плане территории

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и 
приложенные к нему документы, сообщаю, что на рассмотрении ______________
_______________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа)
находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории и местоположение земельных участков, 
образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью 
совпадает. 
В связи с изложенным рассмотрение заявления от ___________ № ___________ 
приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или 
представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 
схемы. 

Дополнительно информируем: ___________
_____________

(должность)
________________

(подпись)
__________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии))

Дата

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 601                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельно-
го участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена)».

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 «Предварительное согласование предоставления земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность 
на который не разграничена)» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 29.05.2023 № 438 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предо-
ставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024 № 601

(Приложение)
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предварительное согласование предоставления земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена» 

(Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предоставления 
земельного участка») 

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

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

Возможные цели обращения заявителя в рамках предоставления муници-
пальной услуги:

- предварительное согласование предоставления земельного участка в собст-
венность за плату без проведения торгов;

- предварительное согласование предоставления земельного участка в собст-
венность бесплатно;

- предварительное согласование предоставления земельного участка в аренду 
без проведения торгов;

- предварительное согласование предоставления земельного участка в посто-
янное бессрочное пользование;

- предварительное согласование предоставления земельного участка в безвоз-
мездное пользование.

Действие административного регламента не распространяется на правоотно-
шения, связанные с предоставлением земельных участков гражданам для инди-
видуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства 
в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам 
и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности в случаях, указанных в статье 39.18 
Земельного кодекса Российской Федерации.

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

−	 физические лица;
−	 индивидуальные предприниматели;
−	 юридические лица (за исключением государственных органов и их терри-

ториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их тер-
риториальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявитель).

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновите-

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

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

1.3. Информация о месте нахождения 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 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:
Предварительное согласование предоставления земельного участка, находя-

щегося в муниципальной собственности (государственная собственность на ко-
торый не разграничена*).

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления земельного участка.
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 услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области;
органы Федеральной налоговой службы.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

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

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

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

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

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

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с исполь-
зованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (при наличии технической возможности).

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

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

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

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

участка (с приложением схемы расположения земельного участка в случае, если 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со 
схемой расположения земельного участка) (приложение 2 к административному 
регламенту);

−	 решение о возврате заявления о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка (промежуточный результат предоставления государст-
венной услуги) (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

−	 решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 
4 к настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
по электронной почте (e-mail);
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих (не 

более 20 календарных) дней (в период до 01.01.2025 - не более 10 рабочих дней) 
со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка в Администрацию.

2.4.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок 
предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до  35 
календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более чем до 20 календарных дней) 
со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка.

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

го кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-

гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 – 2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы»;

-  Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня доку-
ментов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов»;

-  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».

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

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление соглас-
но приложению 1 к административному регламенту: 

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

вителя) в МФЦ.
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 

удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполно-

моченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме 
(паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, времен-
ное удостоверение личности гражданина РФ по форме, утвержденной Приказом 
МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужащего РФ);

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

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

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

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

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

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

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

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 

участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схе-
мой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных 
участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в слу-
чае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государствен-
ный реестр недвижимости (далее - ЕГРН);

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

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

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

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется вза-
мен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 
нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планиро-
вания и(или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок 
предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными доку-
ментом и(или) проектом;

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

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания терри-
тории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

Схема расположения земельного участка в форме электронного документа 
формируется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-
схем, размещаемых на официальном сайте, а также в формате HTML. Графическая 
информация формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме 
с разрешением не менее 300 dpi, качество которого должно позволять в полном 
объеме прочитать (распознать) графическую информацию;

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

4)	 подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим 
товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано заявле-
ние о предварительном согласовании предоставления земельного участка такому 
товариществу;

5)	 документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или 
огородническом некоммерческом товариществе, в случае, если обращается член 
садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за предо-
ставлением в собственность за плату;

6)	 решение общего собрания членов садоводческого или огородническо-
го товарищества о распределении участка заявителю, в случае, если обращается 
член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за пре-
доставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого 
или огороднического товарищества за предоставлением в аренду;

7)	 сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, 
объектов незавершенного строительства (при наличии), расположенных на зе-
мельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров 
и адресных ориентиров зданий, сооружений, объектов незавершенного строи-
тельства (при наличии), принадлежащих на соответствующем праве заявителю, 
в случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в таком 
здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если обра-
щаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 
предоставлены здания, сооружения; лица, относящиеся к коренным малочислен-
ным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и их общины, за предоставле-
нием в безвозмездное пользование, или если обращаются собственник объекта 
незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещений в 
них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственно-
го ведения или на праве оперативного управления, за предоставлением в аренду, 
или если обращается религиозная организация - собственник здания или соору-
жения за предоставлением в собственность бесплатно;

8)	 документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на зда-
ние, сооружение, расположенные на испрашиваемом земельном участке, либо 
помещение в них, в случае если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за пла-
ту, или если обращается религиозная организация, являющаяся собственником 
здания или сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование или 
собственность бесплатно, или если обращается собственник здания, сооружения, 
помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на 
праве хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за предо-
ставлением в аренду, если право на такое здание, сооружение либо помещение не 
зарегистрировано в ЕГРН;

9)	 документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 
объект незавершенного строительства, расположенный на испрашиваемом зе-
мельном участке, если обращается собственник объекта незавершенного строи-
тельства за предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного 
строительства не зарегистрировано в ЕГРН;

10)	документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый зе-
мельный участок, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее земельный 
участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением 
в собственность за плату или в аренду или, если обращается религиозная орга-
низация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, 
сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обраща-
ется собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, 
сооружения, помещения в них, лицо, которому эти объекты недвижимости пре-
доставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за 
предоставлением в аренду, или если обращается религиозная организация - соб-
ственник здания или сооружения за предоставлением в собственность бесплатно, 
если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при нали-
чии соответствующих прав на земельный участок);

11)	договор о комплексном освоении территории, если обращается арендатор 
земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории, о 
предоставлении в аренду земельного участка, образованного из земельного участ-
ка, предоставленного для комплексного освоения территории;

12)	соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, 
если обращается крестьянское (фермерское) хозяйство, испрашивающее участок 
для осуществления своей деятельности, за предоставлением в безвозмездное 
пользование;

13)	документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным 
малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, если обращается 
гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и 
Дальнего Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование;

14)	документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответ-
ствии с целями использования земельного участка, в случае, если обращаются за 
предоставлением в постоянное (бессрочное) пользование или в случае, если обра-
щается государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; 
центр исторического наследия Президента Российской Федерации за предостав-
лением в безвозмездное пользование;

15)	приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки (либо сведения 
о трудовой деятельности) за периоды до 1 января 2020 года или трудовой договор 
(контракт) в случае, если обращается гражданин, работающий по основному ме-
сту работы в муниципальном образовании по специальности, которая установле-
на законом субъекта Российской Федерации, за предоставлением в собственность 
бесплатно или в безвозмездное пользование, или работник организации, которой 
земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользова-
ния, за предоставлением в безвозмездное пользование;

16)	решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, 
если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставленный в безвозмезд-
ное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если об-
ращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, 
за предоставлением в аренду;

17)	гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию 
объектов недвижимости, если обращается лицо, с которым заключен договор 
на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые 
полностью за счет бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное поль-
зование;

18)	решение общего собрания членов товарищества о приобретении права 

безвозмездного пользования земельным участком, предназначенным для ведения 
гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, 
если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за 
предоставлением в безвозмездное пользование;

19)	решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обра-
щается некоммерческая организация, созданная гражданами в целях жилищного 
строительства за предоставлением в безвозмездное пользование;

20)	договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, 
если обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного 
пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвоз-
мездное пользование;

21)	решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества о приобретении участка общего назначения, с указанием долей в 
праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, уполномо-
ченное решением общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества за предоставлением в аренду или если обращается лицо, уполно-
моченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводче-
ского или огороднического товарищества, за предоставлением в собственность 
бесплатно;

22)	документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или ого-
родническом товариществе, если обращается член садоводческого или огородни-
ческого товарищества за предоставлением в аренду;

23)	выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий при-
надлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первооче-
редное или внеочередное приобретение земельных участков, если обратился гра-
жданин, имеющий право на первоочередное приобретение земельного участка, за 
предоставлением в аренду;

24)	документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земель-
ного участка в собственность без проведения торгов, если обращается лицо, име-
ющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за предостав-
лением в аренду;

25)	договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня 
вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О госу-
дарственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если 
обращается арендатор такого земельного участка за предоставлением в аренду 
земельного участка, образованного из ранее арендованного земельного участка;

26)	свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента 
особой экономической зоны, если обращается резидент особой экономической 
зоны за предоставлением в аренду;

27)	концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено 
концессионное соглашение, за предоставлением в аренду;

28)	договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома коммерческого использования, если обращается лицо, заключив-
шее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наем-
ного дома, за предоставлением в аренду;

29)	охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заклю-
чено охотхозяйственное соглашение, за предоставлением в аренду;

30)	инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвести-
ционный проект, если обращается резидент зоны территориального развития, 
включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в аренду;

31)	проектная документация на выполнение работ, связанных с пользова-
нием недрами, либо государственное задание, предусматривающее выполнение 
мероприятий по государственному геологическому изучению недр, или государ-
ственный контракт на выполнение работ по геологическому изучению недр (в том 
числе региональному) либо их часть, предусматривающая осуществление соот-
ветствующей деятельности, если обращается недропользователь за предоставле-
нием в аренду;

32)	свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр 
казачьих обществ в Российской Федерации, если обращается казачье общество за 
предоставлением в аренду;

33)	соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращает-
ся управляющая компания, привлеченная для выполнения функций по созданию 
объектов недвижимости в границах особой экономической зоны и на прилега-
ющей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами 
недвижимости, за предоставлением в аренду;

34)	соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны, если обращается лицо, с которым заключено соглашение о 
взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, 
за предоставлением в аренду;

35)	договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома социального использования, если обращается лицо, заключившее 
договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома социального использования, за предоставлением в аренду;

36)	специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с кото-
рым заключен специальный инвестиционный контракт, за предоставлением в 
аренду;

37)	документ, предусматривающий выполнение международных обяза-
тельств, если обращается лицо, испрашивающее участок для выполнения между-
народных обязательств, за предоставлением в аренду;

38)	договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельно-
го участка за заключением нового договора аренды и если ранее договор аренды 
на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН;

39)	документы, подтверждающие условия предоставления земельных участ-
ков в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации, в 
случае обращения граждан, имеющих трех и более детей за предоставлением в 
собственность бесплатно;

40)	документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, 
установленные законом субъекта Российской Федерации или законодательством 
Российской Федерации, в случае обращения граждан, относящихся к отдельным 
категориям, устанавливаемым соответственно законом субъекта Российской Фе-
дерации или федеральным законом, за предоставлением в собственность бесплат-
но;

41)	документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, 
установленные законодательством Российской Федерации, в случае обращения 
некоммерческой организации, созданной гражданами, в соответствии с феде-
ральными законами за предоставлением в собственность бесплатно;

42)	документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, 
установленные законодательством субъекта Российской Федерации или законо-
дательством Российской Федерации, в случае обращения религиозной организа-
ции, имеющей земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользова-
ния, предназначенный для сельскохозяйственного производства, за предоставле-
нием в собственность бесплатно.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГ-
РЮЛ);

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН);
4) документ о предоставлении исходного земельного участка садоводче-

скому некоммерческому товариществу или огородническому некоммерческому 
товариществу (за исключением случаев, если право на исходный земельный уча-
сток зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за 
предоставлением в собственность за плату или в аренду; если обращается лицо, 
уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов такого 
товарищества за предоставлением в собственность бесплатно или в аренду;

5) утвержденный проект межевания территории, если обращается член са-
доводческого некоммерческого товарищества или огороднического не-
коммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату или 
в аренду; если обращается лицо, с которым заключен договор о развитии застро-
енной территории; лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего 
собрания членов садоводческого некоммерческого товарищества или огородни-
ческого некоммерческого товарищества, за предоставлением в собственность 
бесплатно или в аренду; если обращается арендатор земельного участка, предо-
ставленного для комплексного освоения территории, из которого образован ис-
прашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о развитии 
застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении территории в 
целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использова-
ния, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, за пре-
доставлением в аренду;

6) утвержденный проект планировки территории, если обращается лицо, с 
которым заключен договор о развитии застроенной территории, за предостав-
лением в собственность бесплатно, или если обращается арендатор земельного 
участка, предоставленного для комплексного освоения территории, из которого 
образован испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен дого-
вор о развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 
использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении террито-
рии в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использо-
вания, за предоставлением в аренду;

7) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается 
юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения объектов социально 
- культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов, за 
предоставлением в аренду;

8) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федера-
ции, если обращается лицо, испрашивающее земельный участок для размещения 
объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализа-
ции масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду;

9) указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обра-
щается лицо, испрашивающее земельный участок в соответствии с указом или 
распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду;

10) выписка из документа территориального планирования или выписка из 
документации по планировке территории, подтверждающая отнесение объекта к 
объектам федерального, регионального или местного значения, если обращается 
юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объек-
тов, за предоставлением в аренду;

11) решение о предоставлении в пользование водных биологических ресур-
сов, если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологиче-
ских ресурсов, за предоставлением в аренду;

12) договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается 
лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за пре-
доставлением в аренду;

13) договор пользования водными биологическими ресурсами, если обраща-
ется лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за 
предоставлением в аренду;

14) договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осу-
ществляющее товарную аквакультуру (товарное рыбоводство), за предоставлени-
ем в аренду;

15) решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных 
установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и 
радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов 
и пунктов захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если 
обращается юридическое лицо, осуществляющее размещение ядерных установок, 
радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоак-
тивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 
захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду;

16) сведения о трудовой деятельности за периоды после  1 января 2020 года;
17) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается 

гражданин, которому предоставлено служебное помещение в виде жилого дома, 
за предоставлением в безвозмездное пользование;

18) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у кото-
рого изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предостав-
лением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которого изъят 
предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду;

19) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой 
организации в случае, если обращается некоммерческая организация, созданная 
субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспе-
чения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением 
в безвозмездное пользование;

20) государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен 
государственный контракт на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения 
обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет 
средств федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользова-
ние.

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

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

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

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 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.

В случае если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование 
которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения 
земельного участка, на рассмотрении такого органа находится представленная 
ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение 
земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, ча-
стично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение 
о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка и направляет 
принятое решение заявителю (приложение 5 к настоящему административному 
регламенту).

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

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
2) заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-

нистративного регламента;
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за муни-

ципальной услугой;
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

6) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;

7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-
ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

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

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть 
утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного ко-
декса Российской Федерации;

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

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

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

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

1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 регламен-
та;

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

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

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

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

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

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

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

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

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещена 
Администрация, МФЦ, 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 размещена Администра-
ция, МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, а также ин-
формацию 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 Администрации и МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной 
услуги в интересах заявителей.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

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

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

2) исполнение требований доступности муниципальной услуги для инвали-
дов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-
торых предоставляется муниципальная услуга.

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

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

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

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

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо по-
средством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказа-
ния муниципальной услуги.

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

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

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрено.

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

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

выполнения административных процедур в электронной форме

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

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

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

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 10 рабочих дней (в период до 01.01.2025 - не более 6 рабочих 
дней).

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 
в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 
срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более 
чем до 31 календарного дня (в период до 01.01.2025 - не более чем до 16 кален-
дарных дней).

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 ра-
бочего дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента, способом, указанным в п. 2.2 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные на бумажном 
носителе либо направленные заявителем заявление и документы в автоматизиро-
ванной информационной системе межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») и в случае отсутствия 
установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа 
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в приеме, перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за рас-
смотрение документов и формирование проекта решения, на бумажном носителе 
либо посредством АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами делопроизвод-
ства, установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего 
дня.

3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предус-
мотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа, возвращает заявление и доку-
менты заявителю с указанием, соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО».

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

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

услуги и выдача решения об отказе в Администрации или в МФЦ либо направле-
ние соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО» заявителю в личный кабинет 
ПГУ ЛО/ЕПГУ;

- прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги к 
рассмотрению на бумажном носителе либо в АИС «Межвед ЛО».

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

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявле-
ния и документов в АИС «Межвед ЛО» работником Администрации, ответствен-
ным за рассмотрение документов и формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; 

2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 адми-
нистративного регламента с использованием системы межведомственного ин-
формационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, АИС 
«Межвед ЛО» в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой адми-
нистративной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Ад-
министрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего ре-
шения.

Общий срок выполнения административных действий: не более 10 рабочих 
дней (в период до 01.01.2025 - не более 6 рабочих дней).

3.1.3.3. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок вы-
полнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 31 
календарного (в период до 01.01.2025 - не более чем до 16 календарных дней). О 
продлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка Администрация уведомляет заявителя.

3.1.3.4. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.8 административного регламента, принимается решение о приостанов-
лении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия 
решения об утверждении ранее направленной или представленной другим лицом 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в 
утверждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или пред-
ставленной схемы расположения земельного участка принимается и направляет-
ся заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или 
представленной другим лицом схемы расположения земельного участка, сроки 
рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем 
принятия указанного решения.

3.1.3.5. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.10.1 административного регламента, заявление о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в 
течение 10 (календарных) дней со дня регистрации (поступления) заявления в 
Администрации с указанием причины возврата.

3.1.3.6. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.7. Критерии принятия решения при выполнении административной 
процедуры: отсутствие (наличие) при рассмотрении заявления оснований, пред-
усмотренных пунктами 2.10, 2.10.1 административного регламента.

3.1.3.8. Результат выполнения административной процедуры:
- регистрация в Администрации для направления заявителю уведомления о 

возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка;

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги (с приложением схемы расположения земельного участка - в случае если 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схе-
мой расположения земельного участка);

- подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
подписание решения Администрации о предварительном согласовании пре-

доставления земельного участка (с приложением схемы расположения земельно-
го участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образо-
вать в соответствии со схемой расположения земельного участка);

подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего документа, являющегося результатом муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставле-
ния муниципальной услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю спосо-
бом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания третьей 
административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведе-
ний о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и направление результата предо-
ставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-

щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, 
в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципаль-
ной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявите-
ля, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
муниципальной услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заяви-
телем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное электронной подписью заявление 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 (приложение 7 к настоящему административному 
регламенту).

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными административ-
ным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также 
путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Администрации 
проверок исполнения положений административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным 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 обратившемуся дается письменный 
ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных административным регламентом, несут ответствен-
ность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в 
том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, пол-
ноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-

сут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-

дур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 

физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-

нии требований административного регламента, привлекаются к ответственно-
сти в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), ра-
ботника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 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 для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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;
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- 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 ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (прило-
жение 6 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Ад-
министрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом, устанавли-
вающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере госу-
дарственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

Форма №1 (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)

В ___________________________________
_____________________________________
от ___________________________________
_____________________________________
(для физических лиц и индивидуальных 
предпринимателей)

Заявление
о предварительном согласовании предоставления

земельного участка

Заявитель: ____________________________________________________________
Для физических лиц:
адрес регистрации _____________________________________________________
преимущественного
пребывания        ________________________________________________________
адрес электронной _____________________________________________________
почты (если имеется):
Реквизиты документа, ______ серия, _________ номер удостоверяющего личность
заявителя:        _________________________________________________________
(паспорт) дата выдачи ________________ код подразделения _______
Телефон ____________________
Для юридических лиц:
Место нахождения заявителя: ___________________________________
Государственный регистрационный номер записи о государственной  регистра-
ции юридического лица в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП: _______________________________
Почтовый адрес и(или) адрес
электронной почты ____________________________________________________
Телефон _____________________

    Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка

Вид права: собствен-
ность (продажа или 
бесплатно), аренда 
(указать срок арен-
ды), безвозмездное 
пользование
Цель использования 
земельного участка2:
Основание предо-
ставления земельного 
участка: (п. 2 ст. 39.3; 
ст. 39.5; п. 2 ст. 39.6; п. 
2 ст. 39.10 Земельного 
кодекса РФ):
В  случае, если указан 
вид права «в собст-
венность, продажа» 
(п.2 ст. 39.3)

	□ 1.1) земельных участков, образованных из земельного 
участка, предоставленного по договору аренды или дого-
вору безвозмездного пользования в целях комплексного 
освоения, развития территории, заключенных в соответ-
ствии с Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-
ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства, 
созданию объектов туристской инфраструктуры и иному 
развитию территорий ";
	□ 3) земельных участков, образованных из земельного 

участка, предоставленного садоводческому или огород-
ническому некоммерческому товариществу, за исклю-
чением земельных участков общего назначения, членам 
такого товарищества;
	□ 6) земельных участков, на которых расположены зда-

ния, сооружения, собственникам таких зданий, сооруже-
ний либо помещений в них в случаях, предусмотренных 
статьей 39.20 настоящего Кодекса;
	□ 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в слу-
чаях, установленных Федеральным законом "Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения";
	□ 9) земельных участков, предназначенных для ведения 

сельскохозяйственного производства и переданных в 
аренду гражданину или юридическому лицу, этому гра-
жданину или этому юридическому лицу по истечении 
трех лет с момента заключения договора аренды с этим 
гражданином или этим юридическим лицом либо пере-
дачи прав и обязанностей по договору аренды земельно-
го участка этому гражданину или этому юридическому 
лицу при условии отсутствия у уполномоченного органа 
информации о выявленных в рамках государственного 
земельного надзора и неустраненных нарушениях зако-
нодательства Российской Федерации при использовании 
такого земельного участка в случае, если этим граждани-
ном или этим юридическим лицом заявление о заключе-
нии договора купли-продажи такого земельного участка 
без проведения торгов подано до дня истечения срока 
указанного договора аренды земельного участка;
	□ 10) земельных участков гражданам для индивиду-

ального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам или кре-
стьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельнос-
ти в соответствии со статьей 39.18 ЗК РФ;
	□ 11) земельных участков гражданам в соответствии с 

Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ "Об 
особенностях предоставления гражданам земельных 
участков, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности и расположенных в Арктической 
зоне Российской Федерации и на других территориях Се-
вера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации".

В случае, если указан 
вид права «в собст-
венность, бесплатно» 
(ст. 39.5) 

	□ 3) земельного участка, образованного в соответствии 
с проектом межевания территории и являющегося зе-
мельным участком общего назначения, расположенным 
в границах территории ведения гражданами садоводства 
или огородничества для собственных нужд, в общую до-
левую собственность лицам, являющимся собственника-
ми земельных участков, расположенных в границах такой 
территории, пропорционально площади этих участков;
	□ 4) земельного участка гражданину по истечении пяти 

лет со дня предоставления ему земельного участка в без-
возмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 
пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса при условии, 
что этот гражданин использовал такой земельный уча-
сток в указанный период в соответствии с установлен-
ным разрешенным использованием;
	□ 5) земельного участка гражданину по истечении пяти 

лет со дня предоставления ему земельного участка в без-
возмездное пользование в соответствии с подпунктом 7 
пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса при условии, 
что этот гражданин использовал такой земельный уча-
сток в указанный период в соответствии с установлен-
ным разрешенным использованием и работал по основ-
ному месту работы в муниципальном образовании и по 
специальности, которые определены законом субъекта 
Российской Федерации;

2  В соответствии с классификатором видов разрешенного использования зе-
мельных участков, утвержденных Приказом Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии от 10 ноября 2020 г. № П/0412

	□ 6) земельного участка гражданам, имеющим трех и 
более детей, в случае и в порядке, которые установлены 
органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации. Органами государственной власти субъек-
тов Российской Федерации может быть предусмотрено 
требование о том, что такие граждане должны состоять 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
или у таких граждан имеются основания для постанов-
ки их на данный учет, а также установлена возможность 
предоставления таким гражданам с их согласия иных мер 
социальной поддержки по обеспечению жилыми поме-
щениями взамен предоставления им земельного участка 
в собственность бесплатно;
	□ 7) земельного участка иным не указанным в подпункте 

6 настоящей статьи отдельным категориям граждан и (или) 
некоммерческим организациям, созданным гражданами, в 
случаях, предусмотренных федеральными законами, от-
дельным категориям граждан в случаях, предусмотренных 
законами субъектов Российской Федерации;
	□ 9) земельного участка гражданину в соответствии с 

Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ «Об 
особенностях предоставления гражданам земельных 
участков, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности и расположенных в Арктической 
зоне Российской Федерации и на других территориях Се-
вера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;
	□ 11) земельного участка в соответствии с Федераль-

ным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содейст-
вии развитию жилищного строительства»;

В случае, если указан 
вид права «аренда» 
(п. 2 ст. 39.6)

	□ 5) земельного участка, образованного из земельного 
участка, находящегося в государственной или муници-
пальной собственности, в том числе предоставленного 
для комплексного развития территории, лицу, с которым 
был заключен договор аренды такого земельного участка, 
если иное не предусмотрено подпунктом 8 настоящего 
пункта, пунктом 5 статьи 46 настоящего Кодекса;
	□ 7) садового или огородного земельного участка, образо-

ванного из земельного участка, предоставленного садо-
водческому или огородническому некоммерческому то-
вариществу, за исключением земельных участков общего 
назначения, членам такого товарищества;
	□ 8) ограниченного в обороте земельного участка, являю-

щегося земельным участком общего назначения, распо-
ложенного в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд, 
гражданам, являющимся правообладателями садовых 
или огородных земельных участков в границах такой тер-
ритории с множественностью лиц на стороне арендатора 
(в случае, если необходимость предоставления указанно-
го земельного участка таким гражданам предусмотрена 
решением общего собрания членов садоводческого или 
огороднического некоммерческого товарищества, осу-
ществляющего управление имуществом общего пользо-
вания в границах такой территории);
	□ 9) земельного участка, на котором расположены зда-

ния, сооружения, собственникам зданий, сооружений, 
помещений в них и (или) лицам, которым эти объекты 
недвижимости предоставлены на праве хозяйственного 
ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 
настоящего Кодекса, на праве оперативного управления;
	□ 10) земельного участка, на котором расположены объек-

ты незавершенного строительства, однократно для завер-
шения их строительства собственникам объектов неза-
вершенного строительства в случаях, предусмотренных 
пунктом 5 настоящей статьи;
	□ 12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в слу-
чаях, установленных Федеральным законом «Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения»;
	□ 13) земельного участка, образованного в границах терри-

тории, лицу, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории в соответствии с Градостроитель-
ным кодексом Российской Федерации, либо юридиче-
скому лицу, созданному Российской Федерацией или 
субъектом Российской Федерации и обеспечивающему в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации реализацию решения о комплексном разви-
тии территории;
	□ 14) земельного участка гражданам, имеющим право на 

первоочередное или внеочередное приобретение земель-
ных участков в соответствии с федеральными законами, 
законами субъектов Российской Федерации;
	□ 16) земельного участка взамен земельного участка, пре-

доставленного гражданину или юридическому лицу на 
праве аренды и изымаемого для государственных или 
муниципальных нужд;
	□ 18) земельного участка лицу, которое в соответствии с 

настоящим Кодексом имеет право на приобретение в 
собственность земельного участка, находящегося в го-
сударственной или муниципальной собственности, без 
проведения торгов, в том числе бесплатно, если такой 
земельный участок зарезервирован для государственных 
или муниципальных нужд либо ограничен в обороте;
	□ 19) земельного участка гражданину для сенокошения, 

выпаса сельскохозяйственных животных, ведения ого-
родничества или земельного участка, расположенного за 
границами населенного пункта, гражданину для ведения 
личного подсобного хозяйства;
	□ 20) земельного участка, необходимого для проведения 

работ, связанных с пользованием недрами, недропользо-
вателю;
	□ 21) земельного участка, расположенного в границах 

особой экономической зоны или на прилегающей к ней 
территории, резиденту особой экономической зоны или 
управляющей компании в случае привлечения ее в по-
рядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об особых экономических зонах, для выпол-
нения функций по созданию за счет средств федерально-
го бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации, 
местного бюджета, внебюджетных источников финан-
сирования объектов недвижимости в границах особой 
экономической зоны и на прилегающей к ней территории 
и по управлению этими и ранее созданными объектами 
недвижимости;
	□ 22) земельного участка, расположенного в границах 

особой экономической зоны или на прилегающей к ней 
территории, для строительства объектов инфраструкту-
ры этой зоны лицу, с которым уполномоченным Прави-
тельством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти заключено соглашение о взаи-
модействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны. Примерная форма соглашения о 
взаимодействии в сфере развития инфраструктуры осо-
бой экономической зоны утверждается уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти;
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	□ 23) земельного участка, необходимого для осущест-
вления деятельности, предусмотренной концессионным 
соглашением, соглашением о государственно-частном 
партнерстве, соглашением о муниципально-частном 
партнерстве, лицу, с которым заключены указанные со-
глашения;
	□ 23.2) земельного участка, необходимого для осущест-

вления деятельности, предусмотренной специальным 
инвестиционным контрактом, лицу, с которым заключен 
специальный инвестиционный контракт;
	□ 24) земельного участка, необходимого для осущест-

вления видов деятельности в сфере охотничьего хозяй-
ства, лицу, с которым заключено охотхозяйственное со-
глашение;
	□ 28) земельного участка резиденту зоны территориаль-

ного развития, включенному в реестр резидентов зоны 
территориального развития, в границах указанной зоны 
для реализации инвестиционного проекта в соответст-
вии с инвестиционной декларацией;
	□ 29) земельного участка лицу, обладающему правом 

на добычу (вылов) водных биологических ресурсов на 
основании решения о предоставлении их в пользование, 
договора пользования рыболовным участком или догово-
ра пользования водными биологическими ресурсами, для 
осуществления деятельности, предусмотренной указан-
ными решением или договорами;
	□ 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему 

товарную аквакультуру (товарное рыбоводство) на осно-
вании договора пользования рыбоводным участком, на-
ходящимся в государственной или муниципальной соб-
ственности (далее - договор пользования рыбоводным 
участком), для указанных целей;
	□ 31) земельного участка, предназначенного для веде-

ния сельскохозяйственного производства, арендатору, в 
отношении которого у уполномоченного органа отсутст-
вует информация о выявленных в рамках государствен-
ного земельного надзора и неустраненных нарушениях 
законодательства Российской Федерации при исполь-
зовании такого земельного участка, при условии, что 
заявление о заключении нового договора аренды тако-
го земельного участка подано этим арендатором до дня 
истечения срока действия ранее заключенного договора 
аренды такого земельного участка;
	□ 32) земельного участка арендатору (за исключением 

арендаторов земельных участков, указанных в подпункте 
31 настоящего пункта), если этот арендатор имеет право 
на заключение нового договора аренды такого земельного 
участка в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящей ста-
тьи;
	□ 34) земельного участка гражданину в соответствии с 

Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ «Об 
особенностях предоставления гражданам земельных 
участков, находящихся в государственной или муници-
пальной собственности и расположенных в Арктической 
зоне Российской Федерации и на других территориях Се-
вера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;
	□ 35) земельного участка в соответствии с Федераль-

ным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содейст-
вии развитию жилищного строительства»;
	□ 38) земельного участка участнику свободной эко-

номической зоны на территориях Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя для реали-
зации договора об условиях деятельности в свободной 
экономической зоне, заключенного в соответствии с 
Федеральным законом от 29 ноября 2014 года N 377-ФЗ 
«О развитии Республики Крым и города федерального 
значения Севастополя и свободной экономической зоне 
на территориях Республики Крым и города федерального 
значения Севастополя»;
	□ 39) земельного участка для осуществления лицом, 

получившим статус резидента Арктической зоны Россий-
ской Федерации в соответствии с Федеральным законом 
"О государственной поддержке предпринимательской 
деятельности в Арктической зоне Российской Федера-
ции", деятельности, предусмотренной соглашением об 
осуществлении инвестиционной деятельности в Аркти-
ческой зоне Российской Федерации.
	□ 40) земельного участка для обеспечения выполне-

ния инженерных изысканий, архитектурно-строитель-
ного проектирования, строительства, реконструкции, 
капитального ремонта, сноса объектов капитального 
строительства, включенных в программу деятельности 
публично-правовой компании "Единый заказчик в сфере 
строительства" на текущий год и плановый период в соот-
ветствии с Федеральным законом "О публично-правовой 
компании "Единый заказчик в сфере строительства" и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации";

В случае, если указан 
вид права «безвоз-
мездное пользова-
ние» (п. 2. ст. 39.10)

	□ 2) в виде служебных наделов работникам организа-
ций в случаях, указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего 
Кодекса, на срок трудового договора, заключенного меж-
ду работником и организацией;
	□ 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным 

законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обес-
печения государственных и муниципальных нужд» (да-
лее - Федеральный закон «О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государст-
венных и муниципальных нужд») заключены граждан-
ско-правовые договоры на строительство или рекон-
струкцию объектов недвижимости, осуществляемые пол-
ностью за счет средств федерального бюджета, средств 
бюджета субъекта Российской Федерации или средств 
местного бюджета, на срок исполнения этих договоров;
	□ 6) гражданину для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства 
или осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности в муниципальных образованиях, 
определенных законом субъекта Российской Федерации, 
на срок не более чем шесть лет;
	□ 7) для индивидуального жилищного строительства 

или ведения личного подсобного хозяйства в муници-
пальных образованиях, определенных законом субъекта 
Российской Федерации, гражданам, которые работают по 
основному месту работы в таких муниципальных обра-
зованиях по специальностям, установленным законом 
субъекта Российской Федерации, на срок не более чем 
шесть лет;
	□ 8) гражданину, если на земельном участке находится 

служебное жилое помещение в виде жилого дома, предо-
ставленное этому гражданину, на срок права пользования 
таким жилым помещением;
	□ 9) гражданам в целях осуществления сельскохозяй-

ственной деятельности (в том числе пчеловодства) для 
собственных нужд на лесных участках на срок не более 
чем пять лет;

	□ 10) гражданам и юридическим лицам для сельскохо-
зяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного 
и иного использования, не предусматривающего стро-
ительства зданий, сооружений, если такие земельные 
участки включены в утвержденный в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке пере-
чень земельных участков, предоставленных для нужд 
обороны и безопасности и временно не используемых для 
указанных нужд, на срок не более чем пять лет;
	□ 13) лицам, относящимся к коренным малочисленным 

народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской 
Федерации, и их общинам в местах традиционного про-
живания и традиционной хозяйственной деятельности 
для размещения зданий, сооружений, необходимых в це-
лях сохранения и развития традиционных образа жизни, 
хозяйственной деятельности и промыслов коренных ма-
лочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока 
Российской Федерации, на срок не более чем десять лет;
	□ 14) лицам, с которыми в соответствии с Федераль-

ным законом от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ "О госу-
дарственном оборонном заказе", Федеральным законом 
"О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных и муниципаль-
ных нужд" заключены государственные контракты на 
выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обо-
роны страны и безопасности государства, осуществляе-
мых полностью за счет средств федерального бюджета, 
если для выполнения этих работ и оказания этих услуг 
необходимо предоставление земельного участка, на срок 
исполнения указанного контракта;
	□ 16) лицу, право безвозмездного пользования которо-

го на земельный участок, находящийся в государственной 
или муниципальной собственности, прекращено в связи 
с изъятием земельного участка для государственных 
или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного 
участка на срок, установленный настоящим пунктом в 
зависимости от основания возникновения права безвоз-
мездного пользования на изъятый земельный участок;
	□ 17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотре-

ны Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ 
"О содействии развитию жилищного строительства";
	□ 18) гражданину в соответствии с Федеральным зако-

ном от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ "Об особенностях предо-
ставления гражданам земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности и 
расположенных в Арктической зоне Российской Федера-
ции и на других территориях Севера, Сибири и Дальнего 
Востока Российской Федерации, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации";

Кадастровый номер 
земельного участка: 
(если границы под-
лежат уточнению в 
соответствии с ФЗ 
«О государственной 
регистрации недви-
жимости»)
Кадастровый(е) 
номер (номера) зе-
мельного участка: (из 
которого(ых) предус-
мотрено образование 
испрашиваемого 
земельного участка, 
если сведения о таких 
земельных участках 
внесены в государ-
ственный кадастр 
недвижимости)
Реквизиты решения 
об утверждении 
проекта межевания 
территории: (если об-
разование земельного 
участка предусмотре-
но проектом)
Реквизиты решения 
об утверждении 
документа терри-
ториального пла-
нирования и(или) 
проекта планировки 
территории: (если 
участок предоставля-
ется для размещения 
объектов, предусмо-
тренных указанным 
документом)
Реквизиты решения 
об изъятии земельно-
го участка для госуд. 
или муниципальных 
нужд: (если участок 
предоставляется вза-
мен изымаемого)

С утверждением иного варианта схемы расположения земельного участка согла-
сен.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:_________________
по электронной почте (e-mail)
выдать на руки в Администрации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение: документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента.

__________________________      ___________     _____________________________
   (наименование должнос ти)         (подпись)                              (ФИО)

Форма №2 (для юридических лиц)
                                   

            В ___________________
                                                       ____________________
                                                       ____________________

                                                    от ____________________
                                                       ____________________
                                                      (для юридических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка

Заявитель: ___________________________________________________________
                (Полное наименование юридического лица в соответствии

                        с учредительными документами)

Государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в 
ЕГРЮЛ, в ЕГРИП:

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН):

Прошу (просим) предварительно согласовать предоставление земельного участка

Вид права: соб-
ственность (про-
дажа или бес-
платно), аренда 
(указать срок 
аренды), безвоз-
мездное пользо-
вание
Цель использова-
ния земельного 
участка3:
Основание пре-
доставления зе-
мельного участ-
ка: (п. 2 ст. 39.3; 
ст. 39.5; п. 2 ст. 
39.6; п. 2. ст. 39.10 
Земельного ко-
декса РФ):
В  случае, если 
указан вид пра-
ва «в собствен-
ность, продажа» 
(п.2 ст. 39.3)

	□ 1.1) земельных участков, образованных из земельного 
участка, предоставленного по договору аренды или договору 
безвозмездного пользования в целях комплексного освоения, 
развития территории, заключенных в соответствии с Феде-
ральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содейст-
вии развитию жилищного строительства";
	□ 6) земельных участков, на которых расположены здания, 

сооружения, собственникам таких зданий, сооружений либо 
помещений в них в случаях, предусмотренных статьей 39.20 
настоящего Кодекса;
	□ 7) земельных участков, находящихся в постоянном (бес-

срочном) пользовании юридических лиц, указанным юри-
дическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 
статьи 39.9 настоящего Кодекса;
	□ 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хо-

зяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом "Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения";
	□ 9) земельных участков, предназначенных для ведения 

сельскохозяйственного производства и переданных в аренду 
гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или 
этому юридическому лицу по истечении трех лет с момента 
заключения договора аренды с этим гражданином или этим 
юридическим лицом либо передачи прав и обязанностей по 
договору аренды земельного участка этому гражданину или 
этому юридическому лицу при условии отсутствия у упол-
номоченного органа информации о выявленных в рамках 
государственного земельного надзора и неустраненных на-
рушениях законодательства Российской Федерации при ис-
пользовании такого земельного участка в случае, если этим 
гражданином или этим юридическим лицом заявление о за-
ключении договора купли-продажи такого земельного участ-
ка без проведения торгов подано до дня истечения срока ука-
занного договора аренды земельного участка;

В случае, если 
указан вид пра-
ва «в собствен-
ность, бесплат-
но» (ст. 39.5)

	□ 2) земельного участка религиозной организации, имею-
щей в собственности здания или сооружения религиозного 
или благотворительного назначения, расположенные на та-
ком земельном участке;
	□ 3) земельного участка, образованного в соответствии с 

проектом межевания территории и являющегося земельным 
участком общего назначения, расположенным в границах 
территории ведения гражданами садоводства или огородни-
чества для собственных нужд, в общую долевую собствен-
ность лицам, являющимся собственниками земельных участ-
ков, расположенных в границах такой территории, пропорци-
онально площади этих участков;
	□ 8) земельного участка, предоставленного религиозной ор-

ганизации на праве постоянного (бессрочного) пользования 
и предназначенного для сельскохозяйственного производст-
ва, этой организации в случаях, предусмотренных законами 
субъектов Российской Федерации;
	□ 10) земельного участка в соответствии с Федеральным за-

коном от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию 
жилищного строительства";
	□ 11) земельного участка, включенного в границы террито-

рии инновационного научно-технологического центра, фон-
ду, созданному в соответствии с Федеральным законом "Об 
инновационных научно-технологических центрах и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации".

В случае, если 
указан вид права 
«аренда» (п. 2 ст. 
39.6)

	□ 1) земельного участка юридическим лицам в соответствии 
с указом или распоряжением Президента Российской Федера-
ции;
	□ 2) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением Правительства Российской Федерации 
для размещения объектов социально-культурного назначе-
ния, реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным Правительством Рос-
сийской Федерации;
	□ 3) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением высшего должностного лица субъекта 
Российской Федерации для размещения объектов социально-
культурного и коммунально-бытового назначения, реализа-
ции масштабных инвестиционных проектов при условии со-
ответствия указанных объектов, инвестиционных проектов 
критериям, установленным законами субъектов Российской 
Федерации;
	□ 3.1) земельного участка юридическим лицам, принявшим 

на себя обязательство по завершению строительства объ-
ектов незавершенного строительства и исполнению обяза-
тельств застройщика перед гражданами, денежные средства 
которых привлечены для строительства многоквартирных 
домов и права которых нарушены, которые включены в ре-
естр пострадавших граждан в соответствии с Федеральным 
законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в доле-
вом строительстве многоквартирных домов и иных объектов 
недвижимости и о внесении изменений в некоторые зако-
нодательные акты Российской Федерации», по завершению 
строительства многоквартирных домов и (или) иных объек-
тов недвижимости, сведения о которых включены в единый 
реестр проблемных объектов в соответствии с указанным 
Федеральным законом, для строительства (создания) многок-
вартирных домов и (или) жилых домов блокированной

3  В соответствии с классификатором видов разрешенного использования зе-
мельных участков, утвержденных Приказом Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии от 10 ноября 2020 г. № П/0412
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застройки, состоящих из трех и более блоков, в соответствии 
с распоряжением высшего должностного лица субъекта Рос-
сийской Федерации; 
	□ 3.2) земельного участка застройщику, признанному в со-

ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, для 
обеспечения исполнения обязательств застройщика перед гра-
жданами, денежные средства которых привлечены для строи-
тельства многоквартирных домов в соответствии с Федераль-
ным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в 
долевом строительстве многоквартирных домов и иных объек-
тов недвижимости и о внесении изменений в некоторые зако-
нодательные акты Российской Федерации» и права которых на-
рушены, в случае принятия арбитражным судом в отношении 
такого земельного участка мер по обеспечению требований 
кредиторов и интересов должника в соответствии с пунктом 
1 статьи 201.3 Федерального закона от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
	□ 3.3) земельного участка застройщику, признанному в со-

ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 
127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, для 
передачи публично-правовой компании «Фонд защиты прав 
граждан - участников долевого строительства», принявшей 
на себя обязательства застройщика перед гражданами по за-
вершению строительства многоквартирных домов или по вы-
плате возмещения гражданам в соответствии с Федеральным 
законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публично-право-
вой компании по защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) застрой-
щиков и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»;
	□ 4) земельного участка для выполнения международных 

обязательств Российской Федерации, а также юридическим 
лицам для размещения объектов, предназначенных для обес-
печения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотве-
дения, связи, нефтепроводов, объектов федерального, регио-
нального или местного значения;
	□ 5) земельного участка, образованного из земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципаль-
ной собственности, в том числе предоставленного для ком-
плексного развития территории, лицу, с которым был заклю-
чен договор аренды такого земельного участка, если иное не 
предусмотрено подпунктом 8 настоящего пункта, пунктом 5 
статьи 46 настоящего Кодекса;
	□ 9) земельного участка, на котором расположены здания, 

сооружения, собственникам зданий, сооружений, помещений 
в них и (или) лицам, которым эти объекты недвижимости 
предоставлены на праве хозяйственного ведения или в слу-
чаях, предусмотренных статьей 39.20 настоящего Кодекса, на 
праве оперативного управления;
	□ 10) земельного участка, на котором расположены объекты 

незавершенного строительства, однократно для завершения 
их строительства собственникам объектов незавершенного 
строительства в случаях, предусмотренных пунктом 5 насто-
ящей статьи;
	□ 11) земельного участка, находящегося в постоянном (бес-

срочном) пользовании юридических лиц, этим землепользо-
вателям, за исключением юридических лиц, указанных в пун-
кте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса;
	□ 12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом «Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения»;
	□ 13) земельного участка, образованного в границах тер-

ритории, лицу, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юридическому лицу, 
созданному Российской Федерацией или субъектом Россий-
ской Федерации и обеспечивающему в соответствии с Градо-
строительным кодексом Российской Федерации реализацию 
решения о комплексном развитии территории;
	□ 16) земельного участка взамен земельного участка, пре-

доставленного гражданину или юридическому лицу на праве 
аренды и изымаемого для государственных или муниципаль-
ных нужд;
	□ 17) земельного участка религиозным организациям, каза-

чьим обществам, внесенным в государственный реестр казачь-
их обществ в Российской Федерации (далее - казачьи общест-
ва), для осуществления сельскохозяйственного производства, 
сохранения и развития традиционного образа жизни и хозяй-
ствования казачьих обществ на территории, определенной в 
соответствии с законами субъектов Российской Федерации;
	□ 18) земельного участка лицу, которое в соответствии с на-

стоящим Кодексом имеет право на приобретение в собствен-
ность земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности, без проведения торгов, 
в том числе бесплатно, если такой земельный участок заре-
зервирован для государственных или муниципальных нужд 
либо ограничен в обороте;
	□ 20) земельного участка, необходимого для проведения ра-

бот, связанных с пользованием недрами, недропользователю;
	□ 21) земельного участка, расположенного в границах осо-

бой экономической зоны или на прилегающей к ней терри-
тории, резиденту особой экономической зоны или управля-
ющей компании в случае привлечения ее в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации об особых 
экономических зонах, для выполнения функций по созданию 
за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта 
Российской Федерации, местного бюджета, внебюджетных 
источников финансирования объектов недвижимости в гра-
ницах особой экономической зоны и на прилегающей к ней 
территории и по управлению этими и ранее созданными объ-
ектами недвижимости;
	□ 22) земельного участка, расположенного в границах осо-

бой экономической зоны или на прилегающей к ней террито-
рии, для строительства объектов инфраструктуры этой зоны 
лицу, с которым уполномоченным Правительством Россий-
ской Федерации федеральным органом исполнительной влас-
ти заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития 
инфраструктуры особой экономической зоны. Примерная 
форма соглашения о взаимодействии в сфере развития ин-
фраструктуры особой экономической зоны утверждается 
уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти;
	□ 23) земельного участка, необходимого для осуществления 

деятельности, предусмотренной концессионным соглаше-
нием, соглашением о государственно-частном партнерстве, 
соглашением о муниципально-частном партнерстве, лицу, с 
которым заключены указанные соглашения;
	□ 23.1) земельного участка для освоения территории в це-

лях строительства и эксплуатации наемного дома коммерче-
ского использования или для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования лицу, заключившему договор об освоении тер-
ритории в целях строительства и эксплуатации наемного дома 
коммерческого использования или договор об освоении тер-
ритории в целях строительства и эксплуатации наемного дома 
социального использования, и в случаях, предусмотренных

законом субъекта Российской Федерации, некоммерческой 
организации, созданной субъектом Российской Федерации 
или муниципальным образованием для освоения территорий 
в целях строительства и эксплуатации наемных домов соци-
ального использования; 
	□ 23.2) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния деятельности, предусмотренной специальным инвести-
ционным контрактом, лицу, с которым заключен специаль-
ный инвестиционный контракт;
	□ 24) земельного участка, необходимого для осуществления 

видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства, лицу, с 
которым заключено охотхозяйственное соглашение;
	□ 25) земельного участка для размещения водохранилищ и 

(или) гидротехнических сооружений, если размещение этих 
объектов предусмотрено документами территориального 
планирования в качестве объектов федерального, региональ-
ного или местного значения;
	□ 26) земельного участка для осуществления деятельности 

Государственной компании «Российские автомобильные до-
роги» в границах полос отвода и придорожных полос авто-
мобильных дорог;
	□ 27) земельного участка для осуществления деятельности 

открытого акционерного общества «Российские железные до-
роги» для размещения объектов инфраструктуры железнодо-
рожного транспорта общего пользования;
	□ 28) земельного участка резиденту зоны территориального 

развития, включенному в реестр резидентов зоны территори-
ального развития, в границах указанной зоны для реализации 
инвестиционного проекта в соответствии с инвестиционной 
декларацией;
	□ 29) земельного участка лицу, обладающему правом на добы-

чу (вылов) водных биологических ресурсов на основании реше-
ния о предоставлении их в пользование, договора пользования 
рыболовным участком или договора пользования водными био-
логическими ресурсами, для осуществления деятельности, пред-
усмотренной указанными решением или договорами;
	□ 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему товар-

ную аквакультуру (товарное рыбоводство) на основании дого-
вора пользования рыбоводным участком, находящимся в госу-
дарственной или муниципальной собственности (далее - дого-
вор пользования рыбоводным участком), для указанных целей;
	□ 30) земельного участка юридическому лицу для размеще-

ния ядерных установок, радиационных источников, пунктов 
хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, 
пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пун-
ктов захоронения радиоактивных отходов, решения о соору-
жении и о месте размещения которых приняты Правительст-
вом Российской Федерации;
	□ 31) земельного участка, предназначенного для ведения 

сельскохозяйственного производства, арендатору, в отноше-
нии которого у уполномоченного органа отсутствует инфор-
мация о выявленных в рамках государственного земельного 
надзора и неустраненных нарушениях законодательства Рос-
сийской Федерации при использовании такого земельного 
участка, при условии, что заявление о заключении нового до-
говора аренды такого земельного участка подано этим арен-
датором до дня истечения срока действия ранее заключенно-
го договора аренды такого земельного участка;
	□ 32) земельного участка арендатору (за исключением 

арендаторов земельных участков, указанных в подпункте 31 
настоящего пункта), если этот арендатор имеет право на за-
ключение нового договора аренды такого земельного участка 
в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящей статьи;
	□ 35) земельного участка в соответствии с Федеральным за-

коном от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии развитию 
жилищного строительства»;
	□ 36) земельного участка, который находится в собственно-

сти субъекта Российской Федерации - города федерального 
значения Москвы или государственная собственность на ко-
торый не разграничена, в целях реализации решения о рено-
вации жилищного фонда в субъекте Российской Федерации 
- городе федерального значения Москве в соответствии с За-
коном Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 4802-1 
«О статусе столицы Российской Федерации», Московскому 
фонду реновации жилой застройки, созданному субъектом
Российской Федерации - городом федерального значения 
Москвой в соответствии с указанным Законом, в случае, если 
на таком земельном участке планируется строительство мно-
гоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости с 
привлечением денежных средств граждан и юридических лиц 
по договорам участия в долевом строительстве в соответст-
вии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ 
«Об участии в долевом строительстве многоквартирных до-
мов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений 
в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;
	□ 37) земельного участка, включенного в границы террито-

рии инновационного научно-технологического центра, фон-
ду, созданному в соответствии с Федеральным законом «Об 
инновационных научно-технологических центрах и о внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации»;
	□ 38) земельного участка участнику свободной экономи-

ческой зоны на территориях Республики Крым и города фе-
дерального значения Севастополя для реализации договора 
об условиях деятельности в свободной экономической зоне, 
заключенного в соответствии с Федеральным законом от 29 
ноября 2014 года N 377-ФЗ «О развитии Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя и свободной эко-
номической зоне на территориях Республики Крым и города 
федерального значения Севастополя»;
	□ 39) земельного участка для осуществления лицом, полу-

чившим статус резидента Арктической зоны Российской Фе-
дерации в соответствии с Федеральным законом «О государ-
ственной поддержке предпринимательской деятельности в Ар-
ктической зоне Российской Федерации», деятельности, предус-
мотренной соглашением об осуществлении инвестиционной 
деятельности в Арктической зоне Российской Федерации.
	□ 40) земельного участка для обеспечения выполнения ин-

женерных изысканий, архитектурно-строительного проек-
тирования, строительства, реконструкции, капитального ре-
монта, сноса объектов капитального строительства, включен-
ных в программу деятельности публично-правовой компании 
«Единый заказчик в сфере строительства» на текущий год и 
плановый период в соответствии с Федеральным законом 
«О публично-правовой компании «Единый заказчик в сфере 
строительства» и о внесении изменений в отдельные законо-
дательные акты Российской Федерации»;
	□ 41) земельного участка публично-правовой компании 

«Фонд защиты прав граждан - участников долевого строи-
тельства» для осуществления функций и полномочий, пред-
усмотренных Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 
218-ФЗ «О публично-правовой компании по защите прав гра-
ждан - участников долевого строительства при несостоятель-
ности (банкротстве) застройщиков и о внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации», 
если завершение строительства объектов незавершенного 
строительства (строительство объектов капитального строи-
тельства) на земельном участке, переданном (который может

быть передан) указанной публично-правовой компании по 
основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 26 
октября 2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкрот-
стве)", невозможно в связи с наличием ограничений, установ-
ленных земельным и иным законодательством Российской 
Федерации, при подтверждении наличия таких ограничений 
федеральным органом исполнительной власти, органом ис-
полнительной власти субъекта Российской Федерации, орга-
ном местного самоуправления, уполномоченным на выдачу 
разрешений на строительство в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации.

В случае, если 
указан вид права 
«безвозмездное 
пользование» (п. 
2. ст. 39.10)

	□ 1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 настоящего 
Кодекса, на срок до одного года;
	□ 2) в виде служебных наделов работникам организаций в 

случаях, указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, 
на срок трудового договора, заключенного между работником 
и организацией;
	□ 3) религиозным организациям для размещения зданий, 

сооружений религиозного или благотворительного назначе-
ния на срок до десяти лет;
	□ 4) религиозным организациям, если на таких земельных 

участках расположены принадлежащие им на праве безвоз-
мездного пользования здания, сооружения, на срок до пре-
кращения прав на указанные здания, сооружения;
	□ 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным зако-

ном от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ «О контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государ-
ственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд») 
заключены гражданско-правовые договоры на строительство 
или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляе-
мые полностью за счет средств федерального бюджета, средств 
бюджета субъекта Российской Федерации или средств местно-
го бюджета, на срок исполнения этих договоров;
	□ 10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяй-

ственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного 
использования, не предусматривающего строительства зда-
ний, сооружений, если такие земельные участки включены в 
утвержденный в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке перечень земельных участков, предостав-
ленных для нужд обороны и безопасности и временно не ис-
пользуемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет;
	□ 11) садоводческим или огородническим некоммерческим 

товариществам на срок не более чем пять лет;
	□ 12) некоммерческим организациям, созданным гражда-

нами, в целях жилищного строительства в случаях и на срок, 
которые предусмотрены федеральными законами;
	□ 13) лицам, относящимся к коренным малочисленным 

народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Фе-
дерации, и их общинам в местах традиционного проживания 
и традиционной хозяйственной деятельности для размеще-
ния зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения 
и развития традиционных образа жизни, хозяйственной де-
ятельности и промыслов коренных малочисленных народов 
Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
на срок не более чем десять лет;
	□ 14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным за-

коном от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ «О государственном 
оборонном заказе», Федеральным законом «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспече-
ния государственных и муниципальных нужд» заключены 
государственные контракты на выполнение работ, оказа-
ние услуг для обеспечения обороны страны и безопасности 
государства, осуществляемых полностью за счет средств 
федерального бюджета, если для выполнения этих работ и 
оказания этих услуг необходимо предоставление земельного 
участка, на срок исполнения указанного контракта; 
	□ 15) некоммерческим организациям, предусмотренным 

законом субъекта Российской Федерации и созданным субъ-
ектом Российской Федерации в целях жилищного строитель-
ства для обеспечения жилыми помещениями отдельных кате-
горий граждан, определенных федеральным законом, указом 
Президента Российской Федерации, нормативным правовым 
актом Правительства Российской Федерации, законом субъ-
екта Российской Федерации, в целях строительства указан-
ных жилых помещений на период осуществления данного 
строительства;
	□ 16) лицу, право безвозмездного пользования которого 

на земельный участок, находящийся в государственной или 
муниципальной собственности, прекращено в связи с изъя-
тием земельного участка для государственных или муници-
пальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, 
установленный настоящим пунктом в зависимости от осно-
вания возникновения права безвозмездного пользования на 
изъятый земельный участок;
	□ 17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены 

Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О со-
действии развитию жилищного строительства»;
	□ 19) Московскому фонду реновации жилой застройки, 

созданному субъектом Российской Федерации - городом фе-
дерального значения Москвой в целях реализации решения о 
реновации жилищного фонда в субъекте Российской Федера-
ции - городе федерального значения Москве в соответствии 
с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 
4802-1 «О статусе столицы Российской Федерации», в отноше-
нии земельного участка, который находится в собственности 
субъекта Российской Федерации - города федерального значе-
ния Москвы или государственная собственность на который 
не разграничена, в случае, если на таком земельном участке не 
планируется строительство многоквартирных домов и (или) 
иных объектов недвижимости с привлечением денежных 
средств граждан и юридических лиц по договорам участия в 
долевом строительстве в соответствии с Федеральным зако-
ном от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в долевом 
строительстве многоквартирных домов и иных объектов не-
движимости и о внесении изменений в некоторые законода-
тельные акты Российской Федерации»;
	□ 20) акционерному обществу «Почта России» в соответст-

вии с Федеральным законом «Об особенностях реорганиза-
ции федерального государственного унитарного предприя-
тия «Почта России», основах деятельности акционерного об-
щества «Почта России» и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации».
	□ 21) публично-правовой компании «Единый заказчик в 

сфере строительства» для обеспечения выполнения инженер-
ных изысканий, архитектурно-строительного проектирова-
ния, строительства, реконструкции, капитального ремонта, 
сноса объектов капитального строительства, включенных 
в программу деятельности указанной публично-правовой 
компании на текущий год и плановый период в соответствии 
с Федеральным законом «О публично-правовой компании 
«Единый заказчик в сфере строительства» и о внесении из-
менений в отдельные законодательные акты Российской Фе-
дерации»;
	□ 22) публично-правовой компании «Фонд защиты прав гра-

ждан - участников долевого строительства» для осуществления 
функций и полномочий, предусмотренных Федеральным
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законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ "О публично-право-
вой компании по защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) застрой-
щиков и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации", если завершение строительства 
объектов незавершенного строительства (строительство объ-
ектов капитального строительства) на земельном участке, пе-
реданном (который может быть передан) указанной публич-
но-правовой компании по основаниям, предусмотренным 
Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ "О 
несостоятельности (банкротстве)", невозможно в связи с на-
личием ограничений, установленных земельным и иным за-
конодательством Российской Федерации, при подтверждении 
наличия таких ограничений федеральным органом испол-
нительной власти, органом исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органом местного самоуправления, 
уполномоченным на выдачу разрешений на строительство 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации.

Кадастровый но-
мер земельного 
участка: (если 
границы подле-
жат уточнению)
Кадастровый(ые) 
номер (номе-
ра) земельно-
го участка: (из 
к о т о р о г о ( ы х ) 
п р е д у с м о т р е -
но образование 
испрашиваемо-
го земельного 
участка, если 
сведения о таких 
земельных участ-
ках внесены в 
государственный 
кадастр недви-
жимости)
Реквизиты ре-
шения об утвер-
ждении проекта 
межевания тер-
ритории: (если 
образование зе-
мельного участка 
пред усмотрено 
проектом)
Реквизиты реше-
ния об утвержде-
нии документа 
территориально-
го планирования 
и(или) проекта 
планировки тер-
ритории: (если 
участок предо-
ставляется для 
размещения объ-
ектов, предусмо-
тренных указан-
ным документом)
Реквизиты ре-
шения об изъя-
тии земельного 
участка для госу-
дарственных или 
муниципальных 
нужд: (если уча-
сток предостав-
ляется взамен 
изымаемого)
Почтовый адрес 
и(или) адрес 
электронной 
почты
Телефон

С   утверждением  иного  варианта  схемы  расположения  земельного  участка
согласен.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:_________________
по электронной почте (e-mail)
выдать на руки в Администрации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

_____________________        __________________________      ______________
               подпись                                               ФИО                                          дата

Приложение к заявлению: документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 
Административного регламента

Приложение 2
к административному регламенту

Примерная форма

РЕШЕНИЕ
от ___________№_______

О предварительном согласовании предоставления земельного участка

Глава Администрации                                                                _________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
     адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления о предоставлении земельного участка 

и прилагаемых к нему документов
    
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность 
на который не разграничена*)» от _________ № ____ и приложенных к нему до-
кументов, принято решение о возврате заявления о предоставлении земельного 
участка и прилагаемых к нему документов, по следующим основаниям:

(указываются наименование основания в соответствии с регламентом и разъ-
яснение причин возврата заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность 
на который не разграничена*)» от _________ №______ и приложенных к нему до-
кументов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 5
к административному регламенту

РЕШЕНИЕ 
о приостановлении рассмотрения заявления о предварительном согласова-

нии предоставления земельного участка

Рассмотрев заявление от ___________№_____ (Заявитель:_________) и при-
ложенные к нему документы, сообщаю, что на рассмотрении _____________(на-
именование уполномоченного органа) находится представленная ранее другим 
лицом схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено эти-
ми схемами, частично или полностью совпадает.

В связи с изложенным рассмотрение заявления от __________№ ________ 
приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или 
представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 
схемы.

Дополнительно информируем:

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 6
к административному регламенту

_____________________________________________________
(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 _____________________________________
______ 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 до-
кументов:
___________       ___________________________________________      __________
   (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                 (дата)

Приложение 7
к административному регламенту

В администрацию ___________________________________
От:__________________________________________________

(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 _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  
____________________________________________________________________.

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным 
органом в результате предоставления муниципальной услуги)

Приложение (при наличии): 
_____________________________________________________________________.

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

Подпись заявителя  

Дата _______

М.П. (при наличии)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 602                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
не разграничена), гражданам для индивидуального жилищного строитель-
ства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена), 
гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 
подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собствен-
ных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществле-
ния крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» согласно Прило-
жению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 29.05.2023 №445 «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуально-
го жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024 № 602

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена), 
гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного 

подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для 
собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

(Сокращенное наименование: «Предоставление земельных участков гражданам 
и крестьянским (фермерским) хозяйствам)») (далее – муниципальная услуга, 

административный регламент, регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-
пальной услуги.

Возможные цели обращения:
- предварительное согласование предоставления в собственность по договору 

купли – продажи без проведения торгов либо в аренду без проведения торгов зе-
мельных участков, находящихся в муниципальной собственности (государствен-
ная собственность на которые не разграничена*), гражданам для индивидуально-
го жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 
населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьян-
ским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 
хозяйством его деятельности».

- предоставление в собственность по договору купли – продажи без прове-
дения торгов либо предоставление в аренду без проведения торгов земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности (государственная соб-
ственность на которые не разграничена*), гражданам для индивидуального жи-
лищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах насе-
ленного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским 
(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяй-
ством его деятельности».

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги        
(далее – заявитель) являются:

- физические лица;
- крестьянские (фермерские) хозяйства (далее – заявители).
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 крестьянского (фермерского) хозяйства:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными докумен-

тами от имени крестьянского (фермерского) хозяйства без доверенности в случа-
ях, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано в качестве юридического 
лица;

- представители крестьянского (фермерского) хозяйства в силу полномочий 
на основании доверенности или договора в случаях, если крестьянское (фермер-
ское) хозяйство создано без образования юридического лица.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городско-
го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
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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:
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной соб-

ственности (государственная собственность на которые не разграничена), гра-
жданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного под-
собного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных 
нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление зе-
мельных участков гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам)».

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».
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:
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 ОМСУ, в МФЦ (при технической реализа-

ции);
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 заяви-
телей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, предусмотренных в частях 10 и 11 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, в случае предоставления земельного участка без проведения аукциона;
- договор купли-продажи земельного участка;
- договор аренды земельного участка;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-

ного участка в случае, если земельный участок не образован или его границы под-
лежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015              № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (далее – Федеральный 
закон № 218-ФЗ);

- решение об отказе в предоставлении земельного участка;
- решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аук-

циона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка с 
одновременным принятием решения о проведении аукциона по продаже земель-
ного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;

- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка лицу, обратившему с заявлением о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, с одновременным принятием решения о 
формировании земельного участка для предоставления посредством проведения 
аукциона, либо принятием решения о проведении аукциона для целей, указанных 
в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии с Зе-
мельным кодексом Российской Федерации.  

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:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 

(двадцати) календарных дней (в период до 01.01.2025 - не более 14 календарных 
дней) со дня поступления заявления в Администрацию.

2.4.1. В случае опубликования извещения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка срок предоставления муниципальной услуги 
продлевается не более чем до 40 дней. 

2.4.2. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии 
с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок 
предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 35 
(тридцати пяти) календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более чем до 20 
(двадцати) календарных дней) со дня поступления заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая, третья);
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муни-
ципальных нужд»;

- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-

гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 -2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы»;

- Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня доку-
ментов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-

ниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации в сети 
Интернет и в Реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1 или 
приложением № 2 к настоящему административному 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. Лицо, подающее заявление 
о приобретении прав на земельный участок, предъявляет документ, подтвержда-
ющий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического 
или физического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом, принимающим 
заявление, и приобщается к поданному заявлению;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физическо-

го лица или крестьянского (фермерского) хозяйства, если с заявлением обраща-
ется 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 местной администрации поселения и специально уполномо-
ченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой 
местной администрации муниципального района и специально уполномоченным 
должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае 
если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном 
пункте нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, уполномоченным 
на совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с 
пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющу-
юся приравненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме).

5) при предварительном согласовании предоставления земельного участка:
подготовленная в установленном порядке схема расположения земельного 

участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образо-
вать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит 
образовать такой земельный участок;

6) при предоставлении земельного участка:
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка (при наличии). 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-

ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее – 
ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный 
участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;

2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, 
если крестьянское (фермерское) хозяйство создано в качестве юридического 
лица;

3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано  без образования 
юридического лица. 

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 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.

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельно-
го участка, на рассмотрении такого органа находится представленная ранее дру-
гим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных 
участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или пол-
ностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении сро-
ка рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согла-
совании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия 
решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы распо-
ложения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении 
указанной схемы.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

2.10.1. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 регламента, 

необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом;

3) представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны.

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

2.10.2. Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления 
земельного участка принимается Администрацией при наличии хотя бы одного 
из следующих оснований:

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть 
утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 ЗК РФ, а именно 
в случае:

- несоответствия схемы расположения земельного участка ее форме, формату 
или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 
12 статьи 11.10 ЗК РФ;

- полного или частичного совпадения местоположения земельного участка, 
образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположе-
нием земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым реше-
нием об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия 
которого не истек;

- разработки схемы расположения земельного участка с нарушением предус-
мотренных статьей 11.9 ЗК РФ требований к образуемым земельным участкам;

- несоответствия схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положе-
нию об особо охраняемой природной территории;

- расположения земельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 
утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установлен-
ных федеральными законами;

- разработка схемы расположения земельного участка, образование которого 
допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межева-
ния территории.

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предо-
ставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 
23 статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 13, 15 - 20, 23 и 24 пункта 2.10.3. настоящего 
регламента);

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии 
с Федеральным законом № 218-ФЗ, не может быть предоставлен заявителю по 
основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 24 
пункта 2.10.3. настоящего регламента).

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящего-
ся в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов 
принимается Администрацией при наличии хотя бы одного из следующих осно-
ваний:

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, кото-
рое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобрете-
ние земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-
возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении зе-
мельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ)

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 
садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исклю-
чением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если 
такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников 
земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок 
является земельным участком общего назначения);

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительст-
ва, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 
если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на ос-
новании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответ-
ствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого 
объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о 
предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем зда-
ния, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 
сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или 
ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, уста-
новленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотрен-
ные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допу-
скается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещен-
ные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, поме-
щений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его пре-
доставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 
земельного участка;
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7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 
нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земель-
ного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявле-
нием о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование 
на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного 
участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей 
резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим 
лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключени-
ем случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного 
строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель 
такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим ли-
цом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, 
если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федераль-
ного значения, объектов регионального значения или объектов местного значе-
ния и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 
уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен дого-
вор о комплексном развитии, и в соответствии с утвержденной документацией 
по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 
участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии 
территории предусматривающий обязательство данного лица по строительству 
указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого разме-
щено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ 
заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заклю-
чения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован 
в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ и уполномоченным 
органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основа-
ниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 
39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуаль-
ного жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, ведения 
гражданами садоводства для собственных нужд или осуществления крестьян-
ским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставле-
нии земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта 
в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах 
зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограни-
чения использования земельных участков в которой не допускают использования 
земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного 
участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;

16) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в уста-
новленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных 
участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не ис-
пользуемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предостав-
лении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 
ЗК РФ;

17) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 
земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому то-
вариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 
39.10 ЗК РФ;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок в соответствии с утвержденными документами территориального плани-
рования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-
мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с госу-
дарственной программой Российской Федерации, государственной программой 
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, со-
оружения;

20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допуска-
ется;

21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, не установлен вид разрешенного использования;

22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, 
срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

24) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 
заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует це-
лям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земель-
ных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи 
с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

25) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом № 218-ФЗ;

26) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 
участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных 
участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более 
чем на десять процентов;

27) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в пе-
речень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 
предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года             
№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Фе-
дерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего 
предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться 
поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.

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).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг нарав-
не с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной без-
опасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предо-
ставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-
усмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и 
(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности);

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 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.

Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 
не более 1 рабочего дня;

- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги - не более  16 
календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 календарных дней);

В случае опубликования извещения о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка или о предоставлении земельного участка срок 
выполнения административной процедуры продлевается не более чем до 40 дней. 
О продлении срока предоставления государственной услуги Администрация уве-
домляет заявителя.

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с ко-
торой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соот-
ветствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок вы-
полнения административной процедуры может быть продлен не более чем до  31 
(тридцати одного) календарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 
(шестнадцати) календарных дней). О продлении срока предоставления государст-
венной услуги ОМСУ уведомляет заявителя;

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги - не более 2 календарных дней;

- выдача результата - не более 1 календарного дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основание 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: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего 
дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента, работник Администрации, ответст-
венный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных 
в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с 
указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заяви-
телю (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. В случае если подано заявление о предварительном согласовании пре-

доставления земельного участка:
3.1.3.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственно-
му за формирование проекта решения.

3.1.3.1.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заяв-
ления и документов.

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 7 
календарных дней с даты окончания первой административной процедуры.

3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного участка 
для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном для офици-
ального опубликования (обнародования) правовых актов, и размещение извеще-
ния на официальном сайте, а также на официальном сайте ОМСУ в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схе-
мой расположения земельного участка и схема расположения земельного участка 
представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного 
участка прилагается к извещению, размещенному на официальном сайте и на 
официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

4 действие: в случае если по истечении 30 календарных дней со дня опублико-
вания извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, 
о намерении участвовать в аукционе не поступили, работник Администрации в 
срок не позднее десяти дней

осуществляет подготовку проекта решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ при 
условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его 
границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом № 218-ФЗ, 
и направляет указанное решение заявителю. 

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с ко-
торой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соот-
ветствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок вы-
полнения административной процедуры может быть продлен не более чем до  31 
(тридцати одного) календарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 
(шестнадцати) календарных дней). Об отсутствии заявлений иных граждан, кре-
стьянских (фермерских) хозяйств, поступивших в установленный законом срок, 
и о продлении срока принятия решения о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка, Администрация уведомляет заявителя.

В случае поступления в течение 30 календарных дней со дня опубликования 
извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о на-
мерении участвовать в аукционе работник Администрации в течение 7 календар-
ных дней принимает решение:

об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка

3.1.3.1.2.1. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.8 административного регламента, принимается решение о приостанов-
лении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия 
решения об утверждении ранее направленной или представленной другим лицом 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в 
утверждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или пред-
ставленной схемы расположения земельного участка принимается и направляет-
ся заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или 
представленной другим лицом схемы расположения земельного участка, сроки 
рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем 
принятия указанного решения.

3.1.3.1.3.. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя пра-
ва на получение муниципальной услуги, поступление/непоступление заявлений 
иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе.

3.1.3.1.5. Результат выполнения административной процедуры:
-  подготовка проекта решения о предварительном согласовании предостав-

ления земельного участка, в случае предоставления земельного участка без про-
ведения аукциона;

-подготовка проекта решения об отказе в предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка в случае, если земельный участок не образован 
или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (далее – 
Федеральный закон № 218-ФЗ);

- подготовка проекта решения об отказе в предварительном согласовании 
предоставления земельного участка лицу, обратившему с заявлением о предва-
рительном согласовании предоставления земельного участка, с одновременным 
принятием решения о формировании земельного участка для предоставления 
посредством проведения аукциона, либо принятием решения о проведении аук-
циона для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предо-
ставления земельного участка.

3.1.3.2. В случае если подано заявление о предоставлении земельного участка:
3.1.3.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственно-
му за формирование проекта решения.

3.1.3.3.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
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услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заяв-
ления и документов.

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 7 
календарных дней с даты окончания первой административной процедуры.

В случае рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка при 
наличии решения о предварительном согласовании предоставления испрашивае-
мого земельного участка действия 3 и 4 не проводятся.

3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного участка 
для указанных целей (далее - извещение) в порядке, установленном для офици-
ального опубликования (обнародования) правовых актов, и размещение извеще-
ния на официальном сайте, а также на официальном сайте ОМСУ в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схе-
мой расположения земельного участка и схема расположения земельного участка 
представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного 
участка прилагается к извещению, размещенному на официальном сайте и на 
официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет».

4 действие: в случае если по истечении 30 календарных дней со дня опублико-
вания извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, 
о намерении участвовать в аукционе не поступили, работник ОМСУ в срок не 
позднее десяти дней осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи 
или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах при усло-
вии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого зе-
мельного участка;

Об отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хо-
зяйств, поступивших в установленный законом срок, ОМСУ уведомляет заяви-
теля.

В случае поступления в течение 30 календарных дней  со дня опубликования 
извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о на-
мерении участвовать в аукционе работник ОМСУ в течение 7 календарных дней 
принимает решение:

об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона 
лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о 
проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право за-
ключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении 
о предоставлении земельного участка;

3.1.3.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя пра-
ва на получение муниципальной услуги, поступление/непоступление заявлений 
иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе.

3.1.3.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка;
- подготовка проекта договора аренды земельного участка;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении земельного участ-

ка;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка 

без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 
земельного участка, с одновременным принятием решения о проведении аукци-
она по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении 
земельного участка.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проек-
та решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соот-
ветствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующе-
го решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в 
течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй административной 
процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего 
решения- глава Администрации.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении 
услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение (уведомление), являющееся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство, регистрирует и направляет результат предоставления муни-
ципальной услуги заявителю способом, указанным в заявлении, в срок не позднее 
1 календарного дня с даты окончания третьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или 
ПГУ ЛО.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая ре-
гистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наде-
ленному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: 
в 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 заявление в про-
извольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений 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 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.

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 предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 
210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 
5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отде-
ла, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», 
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 
11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и доку-
менты не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраня-
емую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
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электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление муни-
ципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения му-
ниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по ре-
зультатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных систем, утвержденными поста-
новлением Правительства 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.

6.3.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указан-
ных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист МФЦ 
выполняет следующие действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований для 

отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением му-
ниципальной услуги;

выдает заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение 3 к адми-
нистративному регламенту).

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

_______________________
(наименование услуги)

Бланк заявления

                                                                              В администрацию  «_______________»
                                                                             от __________________________________
                                                                                             (Ф.И.О., наименование КФХ)
                                                                                ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка

для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного
хозяйства в границах населенного пункта, садоводства,

для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

от __________________________________________________ (далее - заявитель).
                 (фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес заявителя: ______________________________________________________.

(адрес регистрации по месту жительства физического лица,
почтовый адрес и местонахождение - для КФХ)

_____________________________________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

_____________________________________________________________________
(сведения о представителе заявителя)

_____________________________________________________________________
(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 
регистрации юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо)

    Прошу  предварительно  согласовать  предоставление  земельного  участка
площадью ______ кв. м <1>, с кадастровым номером <2> _____________________,
расположенный по адресу <3> __________________________________________
в ________________________________________________________________ <4>,
для ______________________________________________________________ <5>
_____________________________________________________________________
(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи
39.6 Земельного кодекса РФ оснований)

_____________________________________________________________________
(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование

земельного участка предусмотрено указанным проектом)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен

земельного участка, изымаемого для государственных нужд)

Контактный телефон (факс) ____________________________________________
Адрес электронной почты ______________________________________________
Иные сведения о заявителе _____________________________________________.

    Приложение:
1. ________________________________________________________________;
2. ________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________;

_____________ ______________
      (подпись)               (дата)
------------------------------------------------------------------------------------------------
<1> - указывается при наличии сведений.
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Фе-
деральным законом «О государственной регистрации недвижимости».
<3> - указывается при наличии сведений.
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок.
<5> - указать цель использования земельного участка.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги

_______________________
(наименование услуги)

Бланк заявления
                                                                         

    В администрацию МО «_______________»
                                                                             от __________________________________
                                                                                           (Ф.И.О., наименование КФХ)
                                                                                ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного

строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного
пункта, садоводства, для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности

от __________________________________________________ (далее - заявитель).
                 (фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес заявителя: ______________________________________________________.
                                   (адрес регистрации по месту жительства физического лица, 
                                           почтовый адрес и местонахождение - для КФХ)
_____________________________________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
_____________________________________________________________________

(сведения о представителе заявителя)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), 
а также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации

юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем
является иностранное юридическое лицо)

Прошу  предоставить  земельный  участок  площадью __________ кв. м <1>,
с кадастровым номером <2> __________________, расположенный по адресу <3>
________________________________, в _______________________________ <4>,
для ______________________________________________________________ <5>
_____________________________________________________________________
(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи
39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований)

_____________________________________________________________________
(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование

земельного участка предусмотрено указанным проектом)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления
земельного участка)

Контактный телефон (факс) ____________________________________________
Адрес электронной почты ______________________________________________
Иные сведения о заявителе _____________________________________________.

    Приложение:
1. ________________________________________________________________;
2. ________________________________________________________________;
3. ________________________________________________________________;
4. ________________________________________________________________.

_____________ ______________
      (подпись)               (дата)
------------------------------------------------------------------------------------------------
<1> - указывается при наличии сведений
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Фе-
деральным законом «О государственной регистрации недвижимости».
<3> - указывается при наличии сведений.
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок.
<5> - указать цель использования земельного участка.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

Кому: ___________________________

_________________________________
Представитель: ___________________

  Контактные данные заявителя 
       (представителя):

Тел.: _____________________________
Эл. почта: ________________________
Адрес:___________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на-
ходящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на 
которые не разграничена*), гражданам для индивидуального жилищного строи-
тельства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 
садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) 
хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его де-
ятельности» были выявлены следующие основания для отказа в приеме докумен-
тов:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, установленные 
пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
__________________________________       ___________     ____________________
 (должностное лицо (специалист МФЦ)          (подпись)        (инициалы, фамилия)                    

(дата)       

М.П.

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
после устранения указанных нарушений.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме до-
кументов (в случае подачи документов посредством МФЦ):

__________        ___________________________________________      __________
 (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                  (дата)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 603                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Выдача разрешений на проведение работ по сохранению 
объектов культурного наследия муниципального значения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
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 разрешений на проведение работ по сохранению объектов 
культурного наследия муниципального значения» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 04.04.2022 № 267 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение ра-
бот по сохранению объектов культурного наследия муниципального значения».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 603

(Приложение)

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на проведение работ

 по сохранению объектов культурного наследия муниципального значения»
(Сокращенное наименование - «Выдача разрешений»)

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения  

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

- юридические лица (за исключением государственных органов и их террито-
риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их терри-
ториальных органов, органов местного самоуправления);  

 индивидуальные предприниматели (далее – заявители).
Представлять интересы заявителя имеют право: 
−	 лица, действующие в соответствии с учредительными документами 

от имени юридического лица без доверенности;
−	 представители юридического лица, индивидуального предпринима-

теля в силу полномочий на основании доверенности. 
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; 
на сайте Администрации: https://mo-koltushi.ru/ (далее - Администрация);
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
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2.1. Полное наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

проведение работ по сохранению объектов культурного наследия муниципаль-
ного значения».

Сокращенное наименование: «Выдача разрешений».
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 управлению муниципальным имущест-
вом Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГБУ ЛО «МФЦ».
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:
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/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ;
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ – в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 

в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заяви-
телей.

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности зая-
вителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 
паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостове-
ряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с 
использованием информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) выдача разрешения на проведение работ по сохранению объектов культур-

ного наследия муниципального значения (далее - Разрешение) по форме согласно 
приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;  

2) выдача уведомления об отказе в выдаче Разрешения по форме согласно 
приложению № 6 к настоящему административному регламенту.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется  
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и до-
кументов):

1) при личной явке:
В Администрации;
в МФЦ; 
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ (при 

технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабо-

чих дней с даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации в сети 
Интернет по адресу https://mo-koltushi.ru/;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации»

Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного насле-
дия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»

Постановление Правительства РФ от 15.07.2009 № 569 «Об утверждении По-
ложения о государственной историко-культурной экспертизе»

Приказ Минкультуры России от 21.10.2015 № 2625 «Об утверждении поряд-
ка выдачи разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного 
наследия, включенного в единый государственный реестр объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или 
выявленного объекта культурного наследия» (далее – Порядок)

Нормативно-правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Выдача Разрешения осуществляется на основании представленных Заявите-
лем документов:

2.6.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя (страницы документа, 
удостоверяющего личность заявителя, содержащие информацию о фамилии, 
имени и отчестве заявителя, паспортные данные заявителя, место постоянной 
регистрации заявителя);

документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление (вы-
писка из приказа о назначении на должность либо доверенность на право подпи-
си (для юридического лица)).

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет  документ, удостоверяющий личность и один из документов, офор-
мленных в соответствии с действующим законодательством, подтверждающих 
наличие у представителя права действовать от лица заявителя, и определяющих 
условия и границы реализации права представителя на получение муниципаль-
ной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным 
лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на со-
вершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации.

2.6.2. В случае проведения научно-исследовательских и изыскательских работ 
на объекте культурного наследия:

2.6.2.1. при представлении документов на бумажном носителе:
1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 2  

к настоящему Административному регламенту, подлинник в 1 экземпляре (Пре-
доставляется отдельно на каждого заявителя, осуществляющего работы по сохра-
нению объектов культурного наследия);

  2) копия договора на разработку проектной документации по сохранению 
объекта культурного наследия либо на проведение технического обследования 
объекта культурного наследия, прошитая и пронумерованная, заверенная Заяви-
телем, в 1 экземпляре;

  3) схемы (графический план), изображающие места проведения натурных 
исследований в виде шурфов и зондажей, подлинник, в 1 экземпляре.

2.6.2.2. При представлении документов посредством обращения на Единый 
портал: 

1) заполненная интерактивная форма заявления о выдаче Разрешения (Запол-
няется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 

объекта культурного наследия);
2) электронный образ договора на разработку проектной документации по со-

хранению объекта культурного наследия либо на проведение технического обсле-
дования объекта культурного наследия (или в форме электронного документа);

3) электронный образ схем (графического плана), изображающих места про-
ведения натурных исследований в виде шурфов и зондажей;

2.6.3. В случае проведения работ по реставрации и (или) приспособлению 
объекта культурного наследия для современного использования:

2.6.3.1. при представлении документов на бумажном носителе:
1) заявление о выдаче Разрешения по рекомендуемому образцу (приложение 

№ 3 к Административному регламенту), подлинник, в 1 экземпляре (Представ-
ляется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 
объекта культурного наследия).

2) копия письма о согласовании проектной документации по сохранению 
объекта культурного наследия соответствующим Органом охраны культурного 
наследия, в 1 экземпляре (Не представляется, если Заявитель является субпо-
дрядчиком и ранее данная документация была представлена генеральным под-
рядчиком);

3) копия документа на проведение авторского надзора, прошитая и пронуме-
рованная, заверенная Заявителем, в 1 экземпляре (Не представляется, если Заяви-
тель является субподрядчиком и ранее данная документация была представлена 
генеральным подрядчиком);

4) копия документа на проведение технического надзора, прошитая и прону-
мерованная, заверенная Заявителем, в 1 экземпляре (Не представляется, если За-
явитель является субподрядчиком и ранее данная документация была представ-
лена генеральным подрядчиком);

5) копия документа на проведение научного руководства, прошитая и прону-
мерованная, заверенная Заявителем, в 1 экземпляре;

6) копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта куль-
турного наследия со всеми изменениями и дополнениями, приложениями, суще-
ствующими на момент подачи заявления о выдаче Разрешения (при наличии), 
прошитая и пронумерованная, заверенная Заявителем, в 1 экземпляре;

2.6.3.2. при представлении документов посредством обращения на Единый 
портал/ПГУ ЛО:

1) заполненная интерактивная форма заявления о выдаче Разрешения (Запол-
няется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 
объекта культурного наследия);

2) реквизиты письма о согласовании проектной документации соответствую-
щим Органом охраны культурного наследия (Не представляется, если Заявитель 
является субподрядчиком и ранее данная документация была представлена гене-
ральным подрядчиком);

3) электронный образ документа (или электронный документ) на проведение 
авторского надзора (Не представляется, если Заявитель является субподрядчи-
ком и ранее данная документация была представлена генеральным подрядчиком);

4) электронный образ документа (или электронный документ) на проведение 
технического надзора (Не представляется, если Заявитель является субподрядчи-
ком и ранее данная документация была представлена генеральным подрядчиком);

5) электронный образ документа (или электронный документ) на проведение 
научного руководства (Не представляется, если Заявитель является субподрядчи-
ком и ранее данная документация была представлена генеральным подрядчиком);

6) электронный образ договора подряда на выполнение работ по сохранению 
объекта культурного наследия со всеми изменениями и дополнениями, приложе-
ниями, существующими на момент подачи заявления о выдаче Разрешения (или в 
форме электронного документа) (при наличии);

 .6.4. В случае проведения консервации объекта культурного наследия, в том 
числе комплекса противоаварийных работ по защите объекта культурного насле-
дия, которому угрожает быстрое разрушение, проводимых в целях предотвраще-
ния ухудшения состояния объекта культурного наследия без изменения дошед-
шего до настоящего времени облика указанного объекта культурного наследия и 
без изменения предмета охраны объекта культурного наследия:

2.6.4.1 при представлении документов на бумажном носителе:
1) заявление о выдаче Разрешения по рекомендуемому образцу (приложение 

N 4 к Административному регламенту), подлинник, в 1 экземпляре (Представ-
ляется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 
объекта культурного наследия).

2) документы, указанные в подпунктах 3 – 6 подпункта 2.6.3.1 настоящего Ад-
министративного регламента;

3) проектная документация (рабочая документация) по проведению консер-
вации и (или) противоаварийных работ на объекте культурного наследия, подпи-
санная уполномоченными лицами, подлинник, в 1 экземпляре (Не представляет-
ся, если Заявитель является субподрядчиком и ранее данная документация была 
представлена генеральным подрядчиком.)

2.6.4.2 при представлении документов посредством обращения на Единый 
портал/ПГУ ЛО:

1) заполненная интерактивная форма заявления о выдаче Разрешения (Запол-
няется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 
объекта культурного наследия)

2) документы, указанные в подпунктах 3 - 6 подпункта 2.6.3.2 Администра-
тивного регламента;

3) электронный образ проектной документации (рабочей документации) по 
проведению консервации и (или) противоаварийных работ на объекте культур-
ного наследия, подписанной уполномоченными лицами (Не представляется, если 
Заявитель является субподрядчиком и ранее данная документация была пред-
ставлена генеральным подрядчиком)

2.6.5. В случае проведения работ, связанных с ремонтом объекта культурного 
наследия, проводимых в целях поддержания в эксплуатационном состоянии па-
мятника без изменения его особенностей, составляющих предмет охраны:

2.6.5.1 при представлении документов на бумажном носителе:
1) заявление о выдаче Разрешения по форме согласно приложению 5  

к настоящему Административному регламенту (Представляется отдельно на каж-
дого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению объекта культурного 
наследия);

2) документы, указанные в пунктах 3, 5 и 6 пункта 2.6.3.1 настоящего Админи-
стративного регламента;

3) проектная документация (рабочая документация) либо рабочие чертежи 
на проведение локальных ремонтных работ с ведомостью объемов таких работ, 
согласованные с заказчиком, подлинник, в 1 экземпляре (Не представляется, если 
Заявитель является субподрядчиком и ранее данная документация была пред-
ставлена генеральным подрядчиком).

2.6.5.2. при представлении документов посредством обращения на ЕПГУ/ПГУ 
ЛО (при технической реализации)

1) заполненная интерактивная форма заявления о выдаче Разрешения (Запол-
няется отдельно на каждого Заявителя, осуществляющего работы по сохранению 
объекта культурного наследия)

2) документы, указанные в пунктах 3, 5 и 6 пункта 2.6.3.2 настоящего Админи-
стративного регламента

3) электронный образ проектной документации (рабочей документации) 
либо рабочих чертежей на проведение локальных ремонтных работ с ведомостью 
объемов таких работ, согласованных с заказчиком (Не представляется, если Зая-
витель является субподрядчиком и ранее данная документация была представле-
на генеральным подрядчиком).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 
организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения) на заявителя:

- правоустанавливающие документы на объект культурного наследия, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на не-
движимое имущество и сделок с ним в Федеральной службе государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии;

- лицензия на осуществление деятельности по сохранению объектов культур-
ного наследия;

- заключение государственной историко-культурной экспертизы, содержа-
щей вывод о соответствии проектной документации на проведение работ по со-

хранению
объектов культурного наследия требованиям государственной охраны объ-

ектов культурного наследия в случае подачи заявления, указанного в пункте 2.6.3 
настоящего Административного регламента. 

При отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений), указанных в настоящем пункте, посредством автоматизированной  
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области,  документы (сведения) запрашиваются  на бумажном 
носителе.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пун-
кте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим административным 
регламентом; 

- 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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов пре-
доставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 
запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможно-
сти подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного 
получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных 
услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предо-
ставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирова-
ние результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю 
с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реализации)  и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче Разрешения подано лицом, не уполномоченным на осу-
ществление таких действий;

2) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;

3) представленные заявителем документы недействительны;
4) указанные в заявлении сведения недостоверны.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги:
2.10.1. Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 

установленным административным регламентом:
1) отсутствие у Заявителя в лицензии на право осуществления деятельности 

по сохранению объектов культурного наследия видов работ, указанных в заявле-
нии о выдаче Разрешения;

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

3) несоответствие представленных документов требованиям статей 5.1, 36, 
40, 41, 42, 45, 47.2, 47.3 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-Ф3 «Об объек-
тах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской 
Федерации»;

4) несоответствие видов работ, указанных в заявлении о выдаче Разрешения, 
проектной документации по сохранению объекта культурного наследия, проект-
ной (рабочей) документации, либо рабочим чертежам на проведение локальных 
ремонтных работ;

5) отсутствие заключения государственной историко-культурной экспертизы, 
содержащей вывод о соответствии проектной документации на проведение работ 
по сохранению объектов культурного наследия требованиям государственной 
охраны объектов культурного наследия, в случае подачи заявления, указанного в 
пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

6) несоответствие представленного акта государственной историко-культур-
ной экспертизы требованиям Положения о государственной историко-культур-
ной экспертизе, утвержденного постановлением Правительства РФ от 15.07.2009 
№ 569; 

7) приостановление деятельности (ликвидация) заявителя.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 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 – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ –  в день поступления 

запроса в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

– в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО (при технической реализации) – в день поступления запроса 
на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления 
документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения за-
явления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

2.14.1. Вход в здание должен быть оборудован осветительными приборами, 
пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.14.2. У входа в здание обеспечивается необходимое количество парковоч-
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ных мест для личного транспорта, в том числе мест для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

2.14.3. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме 
его работы.

2.14.4. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.5. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.

2.14.6. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной без-
опасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.8. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 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 технической реализации).

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.

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 предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предус-
мотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги - 1 рабочий день;

2) Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги и при-
нятие решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги 
заявителю – 25 (10  в случае получения посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО) рабочих дней 
с даты регистрации  заявления в ОМСУ;

3) Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 
– 4 рабочих дня.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги (наименование) 
или в администрацию муниципального образования Ленинградской области на 
имя главы администрации муниципального образования Ленинградской обла-
сти, заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего 
административного регламента.

3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство (далее – исполнитель):

При приеме заявления и необходимого комплекта документов исполнитель:
1) принимает заявление и документы при наличии документа, подтверждаю-

щего полномочия заявителя;
2) проверяет комплектность представленных документов в соответствии с 

описью, оформленной в двух экземплярах. Один экземпляр описи подшивается в 
дело, другой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов в день 
приема вручает заявителю под роспись или направляет ему заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении (в случае если документы поступили в 
Администрацию  по почте).

В описи указываются:
−	 дата приема заявления и документов;
−	 перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
−	 количество листов в каждом документе;
−	 фамилия и инициалы ответственного специалиста, принявшего до-

кументы и сделавшего соответствующую запись в книге регистрации входящих 
документов, а также его подпись;

−	 фамилия и инициалы заявителя, а также его подпись;
−	 номер телефона, по которому заявитель может узнать о стадии рас-

смотрения документов;
3) осуществляет первичную экспертизу сведений, содержащихся в представ-

ленных заявлении и документах, на предмет правильности оформления заявле-
ния, качества представленных документов, прилагаемых к заявлению: отсутствие 
в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных исправлений, нечи-
таемых текстов, сверяет с оригиналом (в случае если представлены копии доку-
ментов);

4) визирует каждый принятый документ, за исключением оригиналов доку-
ментов, выданных государственными органами, и нотариально заверенных ко-
пий документов;

5) в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги офор-
млено с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. настоящего Адми-
нистративного регламента, и(или) документы, указанные в пункте 2.6. настояще-
го Административного регламента, представлены не в полном объеме, в течение 
трех рабочих дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной 
услуги направляет заявителю способом, указанным в заявлении, уведомление 
о необходимости устранения в тридцатидневный срок выявленных нарушений 
и(или) представления документов, которые отсутствуют;

6) регистрирует заявление:
- в течение одного рабочего дня со дня представления надлежащим образом 

оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и в полном 
объеме прилагаемых к нему документов;

3.1.2.3. Результатом административной процедуры являются прием и реги-
страция заявления и документов, установленных пунктом 2.6 административного 
регламента, или отказ в приеме заявления и документов, установленных пунктом 
2.6 административного регламента по форме приложения 7 к Административно-
му регламенту.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 1 рабо-
чий день   момента поступления заявления и документов, установленных пунктом 
2.6 административного регламента.

3.1.3 Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги и 
принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги заявителю:

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов должностному 
лицу, ответственному за принятие решения.

Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

1) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, про-
веряет представленные заявление и документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента, на комплектность и достоверность, проверку сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 
соответствия требованиям и условиям получения муниципальной услуги, фор-
мирует и  направляет соответствующий(е) запрос(ы) – 19 рабочих дней;

2) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, го-
товит  проект решения в форме соответствующего Разрешения или отказа в выда-
че Разрешения  с учетом поступившего ответа на межведомственный запрос, его 
согласует и подписывает у руководителя, заместителя руководителя Админист-
рации – 6 (4 в случае получения заявления посредствам ЕПГУ/ПГУ ЛО) рабочих 
дней.

 готовит  проект решения в форме соответствующего Разрешения или отказа 
в выдаче Разрешения (приложения 1,6 к настоящему регламенту) с учетом посту-
пившего ответа на межведомственный запрос, его согласует и подписывает у ру-
ководителя, заместителя руководителя Администрации.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.3.4. Результатом административной процедуры является принятие реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры -                          
25 (10 – в случае получения заявления посредствам ЕПГУ/ПГУ ЛО) рабочих дней.

3.1.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услу-
ги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: принятие  соот-
ветствующего  решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия,  продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения:

1) специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги 
производится информирование заявителя или представителя заявителя о време-
ни и месте получения результата предоставления муниципальной услуги, а также 
в случае получения документов посредством МФЦ либо ПГУ ЛО/ЕПГУ отскани-
рованные документы (Разрешение или отказ в выдаче Разрешения) передается в 
МФЦ под роспись  Разрешение или отказ в выдаче Разрешения – 1 рабочий день 
после даты принятия решения; 

2) специалист, ответственным за предоставление муниципальной услуги на-
правляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении (3 рабочих дня). 

Максимальная продолжительность административной процедуры -                          
4 рабочих дня.

3.1.4.3. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществ-
ляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Федераль-
ным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных тех-
нологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муници-
пальных 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: 

с обязательной личной явкой на прием в ОМСУ;
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде 

заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы;
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автомати-
зированной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия 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 или ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглаше-
ние на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес ОМСУ, 
по которому необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер оче-
реди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые 
необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную 
дату и время в соответствии с графиком работы ОМСУ.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и доку-
менты хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем долж-
ностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регла-
ментом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заяви-
тель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из слу-
чаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки зая-
вителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (от-
казе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в 
АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 
«Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом реше-
нии с помощью указанных в заявлении средств связи, выдает документ при лич-
ном обращении заявителя в Администрацию.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправле-
нием, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах специалист Администрации, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие опечатки (ошиб-
ки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление 
с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ 
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления до-
пущенных 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 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 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 интере-
сов 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 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-



МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения му-
ниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, от-
ветственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
ОМСУ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не 
позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о приня-
том решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или 
посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота админист-
ративные процедуры регламентируются нормативным правовым актом ОМСУ, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг, принятым с учетом положений Постановления Пра-
вительства Ленинградской области от 30.01.2020 № 36 «Об утверждении Порядка 
электронного документооборота между государственным бюджетным учрежде-
нием Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг», органами исполнительной власти 
Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении го-
сударственных услуг».

Приложение № 1
к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения» 

(составленное по форме, 
согласно приложению  № 1   к приказу 

Министерства культуры Российской Федерации
от 21 октября 2015 г. N 2625)

РАЗРЕШЕНИЕ 
на проведение работ по сохранению объекта культурного
наследия, включенного в единый государственный реестр

объектов культурного наследия (памятников истории
и культуры) народов Российской Федерации,

или выявленного объекта культурного наследия

№ __________________ от _____________

В  соответствии  с  пунктом  2 статьи 45 Федерального закона от 25 июня 2002  
года  N 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятников истории и куль-
туры) народов Российской Федерации»
           
Выдано     

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-
правовой формы или Ф.И.О. - индивидуального предпринимателя 

проводящей(го) работы по сохранению объектов культурного наследия)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес места нахождения (места жительства)     

(индекс)     (Республика, область, район, город)

 (улица)               (дом)           (корпус)       (офис)

Лицензия  на  осуществление деятельности по сохранению объектов культурного
наследия:
     
Выдана  _________________         _________________________
 (N лицензии)                    (дата выдачи лицензии)

Виды работ:<1>

на объекте культурного наследия федерального значения:

 (наименование и историко-культурное значение Объекта)

(адрес места нахождения Объекта по БТИ)

Основание для выдачи разрешения:
Договор подряда (контракт)
на выполнение работ:             

(дата и N)
Согласно: 

              (наименование научно-проектной и (или) проектной документации)

разработанной 

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы 
организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Колтушский Вестник № 05 (322) от 17.04.2024 года38
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 основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
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, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 
11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и до-
кументы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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 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 осу-
ществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предостав-
ление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист 

Лицензия  на  осуществление деятельности по сохранению объектов культурного
наследия:
     
Выдана  _________________         _________________________
 (N лицензии)                    (дата выдачи лицензии)

Адрес места нахождения организации    

(индекс)     (Республика, область, район, город)

 (улица)               (дом)           (корпус)       (офис)

Согласованной ________________________________________________________
                                 (наименование органа, дата и N согласования документации)

Авторский надзор: _____________________________________________________
                                    (должность, Ф.И.О.)

 (полное наименование с указанием организационно-правовой формы 
организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес места нахождения организации    

(индекс)     (Республика, область, район, город)

 (улица)               (дом)           (корпус)       (офис)

Договор (приказ)
на осуществление
авторского надзора   ___________________________________________________

                                 (дата и N)

Научное руководство: __________________________________________________
                                       (должность. Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________
(наименование документа, дата и N)

Технический надзор ____________________________________________________
                                                                        (должность, Ф.И.О.)

 (полное наименование с указанием организационно-правовой формы 
организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Договор (приказ)
на осуществление
технического надзора:  ________________________________________________

                                           (дата и N)
Адрес места нахождения    

(индекс)     (Республика, область, район, город)

 (улица)               (дом)           (корпус)       (офис)

Разрешение выдано на срок до «__»  ________ ____  года

(Должность, уполномоченного лица             (Подпись)  М.П.               (Ф.И.О.)
                 органа охраны)

------------------------------------------------------------------------------------------------
<1> Указывается конкретный(ые) вид(ы) работ, согласно перечню, указанному 
в заявлении о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия.
<2> Ставится прочерк, в случае если разрешение выдается на научно-исследова-
тельские и изыскательские работы, консервацию  (противоаварийные работы), 
ремонт.
<3> Ставится прочерк, в случае если разрешение выдается на научно-исследова-
тельские и изыскательские работы, ремонт.

ИНСТРУКЦИЯ
ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЙ РАБОТЫ

ПО НАСТОЯЩЕМУ РАЗРЕШЕНИЮ

1. На месте проведения работ иметь заверенное в установленном порядке на-
стоящее разрешение и необходимую проектную документацию для выполнения 
работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый го-
сударственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурно-
го наследия (далее - Объект).

2. Выполнять условия настоящего разрешения, не допуская отступлений и из-
менений проекта в натуре без надлежащего разрешения организаций, согласовав-
ших проектную документацию.

3. Проводить систематические научно-исследовательские работы в процессе 
проведения работ на Объекте.

4. Обеспечить научную фиксацию Объекта в процессе проведения работ, до-
полнительные обмеры, фотографирование до начала работ, в процессе их прове-
дения и после окончания работ.

5. Обеспечить сохранение всех элементов Объекта, обнаруженных раскрытием 
в процессе исследований и проведения работ на Объекте.

6. Своевременно составлять акты на скрытые работы и этапы работ.
7. Вести Общий журнал производства работ.
8. Приостанавливать работы на основании принятых решений уполномочен-

ных органов государственной охраны объектов культурного наследия, научного 
руководства, авторского и технического надзора.

9. В случае продолжения проведения работ на Объекте, по истечении срока 
действия настоящего разрешения получить новое разрешение.

10. После окончания действия настоящего разрешения и по окончанию выпол-
ненных работ представить к приемке работ по сохранению Объекта выполнен-
ные работы для оформления Акта приемки выполненных работ по сохранению 
Объекта.

11. Настоящее разрешение не предоставляет право на проведение работ, затра-
гивающих конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности 
Объекта.

________________________  _____________________  (_____________________)
   (должность, получившего            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

«__» __________ 20__ г.
Приложение № 2

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на проведение работ 
по сохранению объектов культурного наследия 

муниципального значения»

                                                                                                                      Главе администрации  



<4> Нужное отметить - «V».
Приложение № 4

к Административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на проведение работ 
по сохранению объектов культурного наследия 

муниципального значения»
  

Главе администрации  
от «__» __________ 20___ г. N ____                              __________________________
                                (наименование ОМСУ, адрес)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:

консервация, противоаварийные работы
 на объекте культурного наследия

Заявитель

 
(полное наименование юридического 

лица с указанием его организационно-пра-
вовой формы или фамилия, имя,  отчест-

во - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП 

Адрес (место нахождения) заявителя:

 
(Субъект Российской Федерации) 
 
                            (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

           (Индекс)         (Субъект Российской Федерации)          

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)                    факс                   

Сайт/Эл. почта:                                                

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на проведение  ра-
бот  по  сохранению  объекта  культурного  наследия, включенного  в  единый го-
сударственный  реестр  объектов  культурного наследия      (памятников      исто-
рии      и    культуры)  народов  Российской Федерации,  или  выявленного  объек-
та  культурного  наследия: Наименование    и    категория    историко-культурно-
го  значения объекта культурного наследия:

 
Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

              (Субъект Российской Федерации)

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

                    (указать перечень работ <2>)                

Заказчиком работ является:
 
(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными
  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:
 
                 (Субъект Российской Федерации)
 
                           (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;
выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;
направить по почте;
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <4>

  копия договора на проведение авторского надзора    в __ экз. на __ л.

  копия договора на проведение технического надзора  в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение технического надзора                 в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение научного руководства                 в __ экз. на __ л.

 
копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

 
проектная документация (рабочая) по проведению
консервации и (или) противоаварийных работ на
объекте культурного наследия                       в __ экз. на __ л.

 ________________________  _____________________  (_____________________)
   (должность, получившего            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

«__» __________ 20__ г.

Колтушский Вестник 39№ 05 (322) от 17.04.2024 года

от «__» __________ 20___ г. N ____                                    _________________________
        (наименование ОМСУ, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия

(памятников истории и культуры) народов Российской      Федерации, или выяв-
ленного объекта культурного наследия:

 
Научно-исследовательские и изыскательские работы

на объекте культурного наследия

Заявитель

 
(полное наименование юридического 

лица с указанием его организационно-пра-
вовой формы или фамилия, имя,  отчест-

во - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП 

Адрес (место нахождения) заявителя:

 
(Субъект Российской Федерации) 
 
                            (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

           (Индекс)         (Субъект Российской Федерации)          

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)                    факс                   

Сайт/Эл. почта:                                                

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на проведение  ра-
бот  по  сохранению  объекта  культурного  наследия, включенного  в  единый го-
сударственный  реестр  объектов  культурного наследия      (памятников      исто-
рии      и    культуры)  народов  Российской Федерации,  или  выявленного  объек-
та  культурного  наследия: Наименование    и    категория    историко-культурно-
го  значения объекта культурного наследия:
 
 
Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

              (Субъект Российской Федерации)

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

                    (указать перечень работ <2>)                

Заказчиком работ является:
 
(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными
  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:
 
                 (Субъект Российской Федерации)
 
                           (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;

выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;

направить по почте;

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО (при техни-
ческой реализации)

  Приложение: <4>
 

 
копия договора на разработку проектной документации
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

 
схемы (графический план), изображающие места проведения
натурных исследований в виде шурфов и зондажей     в __ экз. на __ л.

_________________            ___________     ________________________________
       (Должность)                     (Подпись)     М.П.             (Ф.И.О. полностью)
 
<1> Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и
подписывается руководителем.
<2> Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной
документацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению
объекта культурного наследия.
<3> Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность
гражданина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<4> Нужное отметить - «V».

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения»

  
Главе администрации  

от «__» __________ 20___ г. N ____                              __________________________
                                (наименование ОМСУ, адрес)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>:

о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению
объекта культурного наследия, включенного в единый

государственный реестр объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской      Федерации, или выяв-

ленного объекта культурного наследия:
       

Реставрация объекта культурного наследия, воссоздание
утраченного объекта культурного наследия,

приспособление объекта культурного наследия
для современного использования

Заявитель

 
(полное наименование юридического 

лица с указанием его организационно-пра-
вовой формы или фамилия, имя,  отчест-

во - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП 

Адрес (место нахождения) заявителя:

 
(Субъект Российской Федерации) 
 
                            (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

           (Индекс)         (Субъект Российской Федерации)          

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)                    факс                   

Сайт/Эл. почта:                                                

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит  рассмотреть  документацию  для  выдачи  разрешения  на проведение  ра-
бот  по  сохранению  объекта  культурного  наследия, включенного  в  единый го-
сударственный  реестр  объектов  культурного наследия      (памятников      исто-
рии      и    культуры)  народов  Российской Федерации,  или  выявленного  объек-
та  культурного  наследия: Наименование    и    категория    историко-культурно-
го  значения объекта культурного наследия:

 
Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

              (Субъект Российской Федерации)

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

                    (указать перечень работ <2>)                

Заказчиком работ является:
 
(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными
  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:
 
                 (Субъект Российской Федерации)
 
                           (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;
выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;
направить по почте;
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <4>
 

копии титульных листов проектной документации
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

 
копия письма о согласовании проектной документа-
ции в __ экз. на __ л.

 
копия договора на проведение авторского надзо-
ра    в __ экз. на __ л.

 
копия договора на проведение технического надзо-
ра  в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение технического надзора                 в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение научного руководства                 в __ экз. на __ л.

копия договора подряда на выполнение работ по
сохранению объекта культурного наследия            в __ экз. на __ л.

_________________ ___________   __________________________________
       (Должность)           (Подпись)   М.П.             (Ф.И.О. полностью)
 
<1>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и подписыва-
ется руководителем.
<2>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной докумен-
тацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению объекта культурно-
го наследия.
<3>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность гражда-
нина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
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<1>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и подписыва-
ется руководителем.
<2>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной докумен-
тацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению объекта культурно-
го наследия.
<3>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность гражда-
нина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<4> Нужное отметить - «V».

Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения»

  
Главе администрации  

от «__» __________ 20___ г. N ____                              __________________________
                                (наименование ОМСУ, адрес)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ <1>
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению

объекта культурного наследия, включенного в единый
государственный реестр объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия:

ремонт объекта культурного наследия

Заявитель

 
(полное наименование юридического 

лица с указанием его организационно-пра-
вовой формы или фамилия, имя,  отчест-

во - для физического лица)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП 

Адрес (место нахождения) заявителя:

 
(Субъект Российской Федерации) 
 
                            (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

           (Индекс)         (Субъект Российской Федерации)          

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

Контактный телефон:
(включая код города)                    факс                   

Сайт/Эл. почта:                                                

Лицензия на осуществление
деятельности по сохранению
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер Дата выдачи

Просит      рассмотреть      документацию      для      выдачи      разрешения  на прове-
дение    работ    по    сохранению    объекта    культурного    наследия, включенно-
го  в  единый государственный реестр объектов культурного наследия   (памят-
ников      истории      и    культуры)  народов  Российской Федерации,  или  выявлен-
ного объекта культурного наследия: Наименование  и  категория  историко-куль-
турного  значения объекта культурного наследия::

 
Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

              (Субъект Российской Федерации)

                            (город)                            

улица д. корп./стр. офис/кв.

                    (указать перечень работ <2>)                

Заказчиком работ является:
 
(указать полное наименование, организационно-правовую форму
     юридического лица в соответствии с учредительными
  документами (фамилию, имя, отчество - для физического лица))

Адрес места нахождения заказчика:
 
                 (Субъект Российской Федерации)
 
                           (город)

улица д. корп./стр. офис/кв.

Результат рассмотрения запроса прошу:

выдать на руки в Комитете;
выдать на руки в МФЦ по адресу__________________________________;
направить по почте;
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

Приложение: <4>

  копия договора на проведение авторского надзора    в __ экз. на __ л.

 
копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение авторского надзора                   в __ экз. на __ л.

 
копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия         в __ экз. на __ л.

 
проектная документация (рабочая) либо рабочие
чертежи на проведение локальных ремонтных
работ с ведомостью объемов таких работ             в __ экз. на __ л.

 ________________________  _____________________  (_____________________)
   (должность, получившего            (подпись)                                 (Ф.И.О.)
«__» __________ 20__ г.

<1> Наименование структурного подразделения.
<2>  Для  юридического  лица  заполняется  на бланке организации и подписыва-

ется руководителем.
<3>  Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной докумен-
тацией  и  лицензией  на  проведение  работ  по  сохранению объекта культурно-
го наследия.
<4>  Необходимо  при  себе иметь документ, удостоверяющий личность гражда-
нина, доверенность, оформленную в установленном порядке.
<5> Нужное отметить - «V».

Приложение № 6
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения»

«______»____________20____ года                                                             №_______________

Администрация ____________________________ сообщает Вам о том, что по ре-
зультатам рассмотрения заявления от ____________ вх. № ________ о выдаче раз-
решения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия му-
ниципального значения ________________________________________________,
                   (наименование объектов культурного наследия)
расположенного(ых) по адресу: __________________________________________,
сообщает об отказе в выдаче вышеуказанного разрешения в связи:

1) отсутствие у Заявителя лицензии на право осуществления деятельности по 
сохранению объектов культурного наследия;

2) отсутствие у Заявителя в лицензии на право осуществления деятельности по 
сохранению объектов культурного наследия видов работ, указанных в заявлении 
о выдаче Разрешения;

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

3) несоответствие представленных документов требованиям 5.1, 36, 40, 41, 42, 
45, 47.2, 47.3 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-Ф3 «Об объектах культурно-
го наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

4) несоответствие видов работ, указанных в заявлении о выдаче Разрешения, 
проектной документации по сохранению объекта культурного наследия, проект-
ной (рабочей) документации, либо рабочим чертежам на проведение локальных 
ремонтных работ;

5) отсутствие заключения государственной историко-культурной экспертизы, 
содержащей вывод о соответствии проектной документации на проведение работ 
по сохранению объектов культурного наследия требованиям государственной 
охраны объектов культурного наследия в случае подачи заявления, указанного в 
пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

6) несоответствие представленного акта государственной историко-культур-
ной экспертизы требованиям Положения о государственной историко-культур-
ной экспертизе, утвержденного постановлением Правительства РФ от 15.07.2009 
№ 569; 

7) приостановление деятельности (ликвидация) заявителя.
 (нужное выделить)

_______________________________                    _________          _____________
 (должность лица, уполномоченного                     (подпись)                  (ФИО)
          на принятие решения)         

Приложение № 7
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на проведение работ 

по сохранению объектов культурного наследия 
муниципального значения»

(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 муниципальной  услуги в соответствии

с 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 государственной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить сле-
дующие документы:

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа явля-
ется представление неполного комплекта документов)

(должностное лицо (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

10.04.2024 № 604                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления гра-
жданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в му-
ниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена), на котором расположен жилой дом, возведенный до 14 мая 
1998 года»

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 муници-
пальной услуги «Предварительное согласование предоставления гражданину в 
собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена), 
на котором расположен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года» 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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024 № 604

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 

собственность на который не разграничена), на котором расположен жилой 
дом, возведенный до 14 мая 1998 года» 

(Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предоставления 
гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором 

расположен жилой дом» (далее – муниципальная услуга, административный 
регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.1.1. В случае, если земельный участок, на котором расположен жилой дом, 
возведенный до 14 мая 1998 года, является ограниченным в обороте, такой зе-
мельный участок подлежит предоставлению гражданину в аренду с установлени-
ем арендной платы в размере не выше размера земельного налога за соответству-
ющий земельный участок.

1.1.2. Положения настоящего административного регламента не распростра-
няются на многоквартирные дома и дома блокированной застройки.

1.1.3. В случае, если в жилом доме, возведенном до 14 мая 1998 года, имеют 
регистрацию по месту жительства несколько граждан и такой жилой дом соответ-
ствует установленным статьей 3.8 Федерального закона от 25.10.2001      № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» требовани-
ям, земельный участок под таким жилым домом предоставляется в общую доле-
вую собственность, если иное не предусмотрено соглашением между указанными 
лицами.

1.1.4. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с 
пунктом 2  статьи 3.8 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации» и применяется до 1 марта 
2031 года.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются следующие граждане Российской Федерации:

1.2.1. Гражданин, использующий для постоянного проживания возведенный 
до 14 мая 1998 года жилой дом, который расположен в границах населенного пун-
кта и право собственности на который у гражданина и иных лиц отсутствует;

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в пункте 1.2.1 настоящего админис-
тративного регламента.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (ро-
дители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опеку-
ны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномо-
чий, основанных на доверенности.

1.3 Информация о местах нахождения администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – Администрация, ОМСУ, орган местного самоуправления), предоставля-
ющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услу-
ги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, кон-
тактных телефонов и т.д. размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность 

бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности 
(государственная собственность на который не разграничена), на котором распо-
ложен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность 

бесплатно земельного участка, на котором расположен жилой дом.
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 админи-
страции (далее- специалист администрации, должностное лицо администрации).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
− органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии;
− ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
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 Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - 

в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, 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 
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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, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
− решение о предварительном согласовании предоставления земель-

ного участка, на котором расположен жилой дом (с приложением схемы распо-
ложения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участ-
ка) (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

− решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к настоящему административному регламенту). 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соот-
ветствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и докумен-
тов):

1) при личной явке:
в Администрации;
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 не более 20 ка-

лендарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 календарных дней) со дня 
поступления заявления и документов в Администрацию.

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с ко-
торой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соот-
ветствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предостав-
ления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до  35 календар-
ных дней (в период до 01.01.2025 – не более чем до 20 календарных дней) со дня 
поступления заявления и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

− Земельный кодекс Российской Федерации; 
− Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
− Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
− Федеральный закон от 30.12.2021 № 478-ФЗ «О внесении изменений в от-

дельные законодательные акты Российской Федерации»;
− Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях 

регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 – 2024 
годах, а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам 
аренды земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и раз-
мере такой платы»;

− Приказ Росреестра от 23.03.2022 № П/0100 «Об установлении порядка про-
ведения осмотра жилого дома в целях предоставления земельного участка, на-
ходящегося в государственной или муниципальной собственности, формы акта 
осмотра жилого дома в целях предоставления земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности» (далее – приказ Росрее-
стра № П/0100).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление (прило-
жение 1 к административному регламенту):

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Админист-
рацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-
вителя) в МФЦ.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разбор-
чиво (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок путем зачерки-
вания или с помощью корректирующих средств.

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполно-
моченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме 
(паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, времен-
ное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме, ут-
вержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 
военнослужащего Российской Федерации);

- 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, если с заявлением обращается представитель заявителя: 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местно-
го самоуправления поселения или главой местной администрации муниципаль-
ного района и специально уполномоченным должностным лицом местного само-
управления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), 
либо, консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих 
действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соот-
ветствующего учреждения социальной защиты населения;

в) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.6.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, на котором расположен жилой дом, должно содержать следующую ин-
формацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рек-
визиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном со-

гласовании предоставления которого подано, в случае, если границы такого зе-
мельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 
образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 
проектом;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- информация о том, что жилой дом возведен до 14 мая 1998 года;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.2. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земель-

ного участка прилагаются следующие документы:
1) схема расположения земельного участка (в случае, если земельный участок 

подлежит образованию);
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в слу-

чае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
3) документ, подтверждающий подключение (технологическое присоедине-

ние) жилого дома к сетям инженерно-технического обеспечения и (или) подтвер-
ждающий осуществление оплаты коммунальных услуг;

4) документ, который подтверждает проведение государственного техниче-
ского учета и (или) технической инвентаризации жилого дома до 1 января 2013 
года и из которого следует, что заявитель является правообладателем жилого 
дома либо заказчиком изготовления указанного документа и жилой дом возведен 
до 14 мая 1998 года;

5) документ, подтверждающий предоставление либо передачу иным лицом зе-
мельного участка, в том числе из которого образован испрашиваемый земельный 
участок, заявителю;

6) документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства в 
жилом доме до 14 мая 1998 года;

7) документ, выданный заявителю нотариусом до 14 мая 1998 года в отноше-
нии жилого дома, подтверждающий права заявителя на него;

8) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником 
унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился за-
явитель, указанный в пункте 1.2.2 настоящего административного регламента);

2.6.3. Заявитель прилагает все документы, указанные в подпунктах 3 - 7 пун-
кта 2.6.2 настоящего административного регламента, при условии наличия у него 
всех этих документов, при отсутствии всех этих документов заявитель прилагает 
только тот документ, который у него имеется, или все имеющиеся у него доку-
менты. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 
Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – летнего возраста (при первич-
ном обращении либо при изменении паспортных данных);

- выписка из похозяйственной книги;
- сведения о наличии либо отсутствии регистрации по месту жительства 

и(или) месту пребывания гражданина Российской Федерации в пределах Ленин-
градской области;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости (ЕГРН).

- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право заявителя 
на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашивае-
мые посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтвержда-
ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением 
получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальных государственных услуг, в том числе направлять меж-
ведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявите-
ля о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для 
немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для 
их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 
формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его за-
явителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных 
мероприятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления 
в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством.

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земель-
ного участка, на рассмотрении Администрации находится представленная ранее 
другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земель-
ных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или 
полностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласова-
нии предоставления земельного участка и направляет принятое решение заяви-

телю.
Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согла-

совании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия 
решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы распо-
ложения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении 
указанной схемы.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
2) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом:
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

3) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных тре-
бований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1)	 схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть 
утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного ко-
декса Российской Федерации;

2)	 земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предо-
ставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 7, 9 - 13, 14.1 - 19, 
22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

3)	 земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответст-
вии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», 
не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 
1-7, 9-13, 14.1-19, 21-23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

4)	жилой дом, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в су-
дебном или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной по-
стройкой, подлежащей сносу;

5)	 заявителем не приложен к заявлению ни один из документов, предусмо-
тренных подпунктами 3 - 7 пункта 2.6.2 настоящего административного регла-
мента; 

6)	по результатам комиссионного осмотра жилого дома установлен факт от-
сутствия жилого дома на испрашиваемом земельном участке, подтверждаемый 
Актом осмотра.

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа, 
предусмотренные настоящим административным регламентом. 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставле-
ния земельного участка прилагалась схема расположения земельного участка, 
решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка должно содержать указание на отказ в утверждении схемы расположения 
земельного участка.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

при обращении заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» - в течение 1 рабочего дня;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день посту-
пления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в слу-
чае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации, МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещена 
Администрация, МФЦ, 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 размещена Администра-
ция, МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, а также ин-
формацию 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 Администрации и МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной 
услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной без-
опасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о государ-
ственх приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-



- 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 муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
муниципальной 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 пред-
ставить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное 
заявителем, или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
электронной подписью заявление 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 (прило-
жение 5 к настоящему административному регламенту).

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений 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 настоящими методи-
ческими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ 
проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, 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 дей-

ствий, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, 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 муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

− за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных проце-
дур при предоставлении муниципальной услуги;

− за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интере-
сов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящих методических рекомендаций, привлекаются к ответ-
ственности в порядке, установленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) ра-
ботника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

шения.
Общий срок выполнения административной процедуры – не более 16 кален-

дарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 календарных дней).
В случае установления оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 админис-

тративного регламента, общий срок выполнения административной процедуры 
- не более 6 календарных дней. 

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 
соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выпол-
нения административной процедуры может быть продлен не более чем до  31 ка-
лендарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 календарных дней). О 
продлении срока рассмотрения заявления Администрация уведомляет заявителя.

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 
административного регламента, принимается решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия 
решения об утверждении ранее направленной или представленной другим лицом 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в 
утверждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или пред-
ставленной схемы расположения земельного участка принимается и направляет-
ся заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или 
представленной другим лицом схемы расположения земельного участка, сроки 
рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем 
принятия указанного решения.

В случае, если по результатам осмотра жилого дома установлен факт отсут-
ствия жилого дома на испрашиваемом земельном участке, решение об отказе в 
предварительном согласовании предоставления такого земельного участка при-
нимается Администрацией в срок не позднее 10 дней со дня составления Акта 
осмотра. Акт осмотра прилагается к указанному решению.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения, члены комиссии по осмотру жилого дома.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
− подготовка проекта решения о предварительном согласовании предостав-

ления земельного участка, на котором расположен жилой дом (с приложением 
схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земель-
ный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения зе-
мельного участка);

− подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 календарных 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: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
− подписание решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, на котором расположен жилой дом (с приложением схемы 
расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный уча-
сток предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного 
участка);

− подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 календарного дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление ре-
зультата выполнения административной процедуры, указанного в пункте 3.1.4.5 
настоящего административного регламента, способом, указанным в заявлении.

3.1.6. В случае если по итогам рассмотрения заявления о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка, на котором расположен жилой 
дом, принято решение о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка, подача заявления о предоставлении земельного участка не требу-
ется. 

Предоставление образованного на основании данного решения земельного 
участка в собственность бесплатно осуществляется после государственного када-
стрового учета указанного земельного участка и не позднее 20 (двадцати) рабочих 
дней со дня направления заявителем в адрес Администрации технического плана 
жилого дома, расположенного на указанном земельном участке (за исключением 
случая, если на момент осуществления государственного кадастрового учета зе-
мельного участка в отношении жилого дома осуществлен государственный када-
стровый учет жилого дома).

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;
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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 муниципальная услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО (если муниципальная услуга предоставляется посредством ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО)

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регла-
мента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо по-
средством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказа-
ния муниципальной услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1)	прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – 1 рабочий день; 

2)	рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – 16 календарных дней (в период до 01.01.2025 – 10 календарных дней).

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 
в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 
срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более 
чем до  31 календарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 кален-
дарных дней).

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 
2.10.1 административного регламента - 6 календарных дней. 

3)	принятие решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
2 календарных дня;

4)	выдача решения о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
1 календарный день;

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 
заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 
2.9 настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме ре-
гистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 
1 рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 настоящего административного регламента, работник Администра-
ции, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и доку-
менты заявителю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-

емых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-

регистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения.

Содержание административного действия (административных действий), 
продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию;

3 действие: проведение комиссионного осмотра жилого дома в целях подтвер-
ждения его наличия на испрашиваемом земельном участке с составлением акта 
осмотра в порядке и по форме, установленными приказом Росреестра           № 
П/0100.

4 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Ад-
министрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего ре-



Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предо-
ставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 
этим проектом: ________________________________________________________
_____________________________________________________________________
На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта ________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: _____
_____________________________________________________________________
Настоящим подтверждаю, что жилой дом возведен до 14 мая 1998 года.

Приложение к заявлению:

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________ 
направить по почте по адресу:_________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

«__» _________ 20__ год

__________________   ______________________________________
 (подпись заявителя)      Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к административному регламенту

Примерная форма

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О предварительном согласовании предоставления земельного участка, на 
котором расположен жилой дом

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги: «Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность 
бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности 
(государственная собственность на который не разграничена), на котором рас-
положен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года» от __________ №____ и 
приложенных к нему документов, принято решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации            ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

_____________________________________________________
(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: ______________________________________ 
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 редставление неполного комплекта документов)

__________________________________    ____________     ____________________
 (должностное лицо (специалист МФЦ)        (подпись)         (инициалы, фамилия)                    

(дата)       

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме до-
кументов:
__________     ________________________________________             __________
  (подпись)       (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                      (дата)

Приложение 5
к административному регламенту

В администрацию ___________________________________

Колтушский Вестник 43№ 05 (322) от 17.04.2024 года

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 для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководите-
ля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или долж-
ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (прило-
жение 4 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Ад-
министрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинград-
ской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) докумен-
тооборота в сфере государственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию «_________________________» 
        Ленинградской области

___________________________________________                                               
от_________________________________________
___________________________________________
___________________________________________
(Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя, телефон,
 почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на 

котором расположен жилой дом

На основании ст. 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации и ст. 3.8 Фе-
дерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации» прошу предварительно согласовать предостав-
ление в собственность бесплатно без проведения торгов земельного участка, на 
котором расположен жилой дом, возведенный до 14 мая 1998 года в целях ____
_____________________________________________________________________.

(цель использования земельного участка)
Кадастровый  номер  земельного  участка  или  кадастровые  номера земельных 
участков _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

(указывается, в случае если границы земельного участка подлежат 
уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ 
«О государственной регистрации недвижимости», а также если сведения 
о земельных участках,  из которых в соответствии с проектом межевания 
территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной 

документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого 
земельного участка, внесены в Единый государственный реестр недвижимости)
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От:__________________________________________________

(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 _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  
_____________________________________________________________________

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным 
органом в результате предоставления муниципальной услуги)

Приложение (при наличии): 
_____________________________________________________________________.

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

Подпись заявителя  

Дата _______

М.П. (при наличии)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 605                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности (государственная собственность на который 
не разграничена), в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользова-
ние, безвозмездное пользование без проведения торгов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении адми-
нистративных регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена), 
в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 
пользование без проведения торгов» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 29.05.2023 № 443 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, в собственность, аренду, посто-
янное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения тор-
гов».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 605

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена), в собственность, аренду, 
постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без 

проведения торгов»
Сокращенное наименование: «Предоставление земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без торгов»
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

Возможные цели обращения заявителя в рамках предоставления муници-
пальной услуги:

- предоставление земельного участка в собственность за плату без проведения 
торгов;

- предоставление земельного участка в аренду без проведения торгов;
- предоставление земельного участка в постоянное бессрочное пользование;
- предоставление земельного участка в безвозмездное пользование.
Действие Административного регламента не распространяется на правоотно-

шения, связанные с предоставлением земельных участков без проведения торгов 
отдельным категориям лиц в случаях, указанных в статье 39.5, в пункте 7 статьи 
39.14 Земельного кодекса Российской Федерации, в случаях предоставления зе-
мельного участка, в целях, указанных в пункте 1 статьи 39.18 Земельного кодекса 
Российской Федерации, а также в случаях, если требуется образование земельного 
участка или уточнение его границ в соответствии с Федеральным законом от 13 
июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются:

−	 физические лица;
−	 юридические лица (за исключением государственных органов и их терри-

ториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их тер-
риториальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявитель).

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновите-

ли, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных 
граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности 
или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенно-
сти или договоре;

1.3 Информация о месте нахождения 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 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: Предоставление земель-
ного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена), в собственность, аренду, постоянное 
(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов.

 Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собст-

венности, без торгов.
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 участвуют:
−	 ГБУ ЛО «МФЦ»;
−	 органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии;
−	 органы Федеральной налоговой службы.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в 

пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обес-
печивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информаци-
онных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информаци-
онной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 
и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу ин-
формации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персо-
нальным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
−проект договора купли-продажи земельного участка;
−проект договора аренды земельного участка;
 - проект договора безвозмездного пользования земельным участком;
- решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
−решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 

к настоящему административному регламенту). 
−решение о возврате заявления о предоставлении земельного участка и при-

лагаемых к нему документов (промежуточный результат предоставления муници-
пальной услуги) (приложение 4 к настоящему административному регламенту);

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
по электронной почте (e-mail).
2.3.1. Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть подписаны 

заявителем и представлены в Администрацию не позднее чем в течение тридцати 
дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих (не 
более 20 календарных) дней  (в период до 01.01.2025 – не более 10 рабочих дней) 
со дня поступления заявления и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

−	 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
−	 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая); 
−	 Земельный кодекс Российской Федерации; 
−	 Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
−	 Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
−	 Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
−	 Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях 

регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 - 2024 го-
дах, а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам арен-
ды земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере 
такой платы»;

−	 Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня доку-
ментов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление в элек-
тронной форме согласно приложению 1 к административному регламенту:

- лично заявителем при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя зая-

вителя) в МФЦ:
при обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 

удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполно-

моченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме 
(паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, времен-
ное удостоверение личности гражданина РФ по форме, утвержденной Приказом 
МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужащего РФ);

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительст-
во и удостоверение беженца;

- 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 полу-
чение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель зая-
вителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 
представляет документ, удостоверяющий личность;

Заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов долж-
но содержать следующую информацию:

−	 фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рек-
визиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для паспорта гражда-
нина Российской Федерации: серия, номер и дата выдачи);

−	 наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной реги-
страции юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц 
и идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), за исключением случа-
ев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

−	 кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
−	 основание предоставления земельного участка без проведения торгов, 

установленные статьей п.2 ст.39.3, п.2 ст.39.6, п.2 ст.39.10 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации;

−	 вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

−	 цель использования земельного участка;
−	 реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд, в случае если земельный участок предоставляется вза-
мен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 
нужд;

−	 реквизиты решения об утверждении документа территориального плани-
рования и (или) проекта планировки территории, в случае если земельный уча-
сток предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными 
документом и (или) проектом;

−	 реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок образовы-
вался или его границы уточнялись на основании данного решения.

−	 адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или 
представителем заявителя;

2) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательст-
вом, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица зая-
вителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя:

Для физических лиц:
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-

страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо консульским 
должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной: 

 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в 
госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удосто-
верены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, 
а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, 
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных 
контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверен-
ности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые 
удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения 
или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соот-
ветствующего учреждения социальной защиты населения;

в) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации).

Для юридических лиц:
г) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содер-

жащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением муни-
ципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на 
доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Граждан-
ского кодекса Российской Федерации;

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной реги-
страции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 
государства в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо;

4) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим то-
вариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано заявление 
о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому това-
риществу;

5) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или 
огородническом некоммерческом товариществе, в случае, если обращается член 
садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за предо-
ставлением в собственность за плату;

6) решение общего собрания членов садоводческого или огородническо-
го товарищества о распределении участка заявителю, в случае, если обращается 
член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за пре-
доставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого 
или огороднического товарищества за предоставлением в аренду;

7) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, 
объектов незавершенного строительства (при наличии), расположенных на зе-
мельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров 
и адресных ориентиров зданий, сооружений, объектов незавершенного строи-
тельства (при наличии), принадлежащих на соответствующем праве заявителю, 
в случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в таком 
здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если обра-
щаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 
предоставлены здания, сооружения; лица, относящиеся к коренным малочислен-
ным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и их общины, за предоставле-
нием в безвозмездное пользование, или если обращаются собственник объекта 
незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещений в 
них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственно-
го ведения или на праве оперативного управления, за предоставлением в аренду;

8) документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на зда-
ние, сооружение, расположенные на испрашиваемом земельном участке, либо 
помещение в них, в случае если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, 
или если обращается религиозная организация, являющаяся собственником зда-
ния или сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если 
обращается собственник здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому 
эти объекты недвижимости предоставлены на праве хозяйственного ведения или 
на праве оперативного управления, за предоставлением в аренду, если право на 
такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН);

9) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на 
объект незавершенного строительства, расположенный на испрашиваемом зе-
мельном участке, если обращается собственник объекта незавершенного строи-
тельства за предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного 
строительства не зарегистрировано в ЕГРН;

10) документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый зе-
мельный участок, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее земельный 
участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением 
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в собственность за плату или в аренду или, если обращается религиозная орга-
низация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, 
сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обраща-
ется собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, 
сооружения, помещения в них, лицо, которому эти объекты недвижимости пре-
доставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, 
за предоставлением в аренду, если право на такой земельный участок не зареги-
стрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок);

11) документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответ-
ствии с целями использования земельного участка, в случае, если обращаются за 
предоставлением в постоянное (бессрочное) пользование или в случае, если обра-
щается государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; 
центр исторического наследия Президента Российской Федерации за предостав-
лением в безвозмездное пользование;

12) решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, 
если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставленный в безвозмезд-
ное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если об-
ращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, 
за предоставлением в аренду;

13) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию 
объектов недвижимости, если обращается лицо, с которым заключен договор 
на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые 
полностью за счет бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное поль-
зование;

14) решение общего собрания членов товарищества о приобретении права 
безвозмездного пользования земельным участком, предназначенным для ведения 
гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, 
если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за 
предоставлением в безвозмездное пользование;

15) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества о приобретении участка общего назначения, с указанием долей в 
праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, уполномо-
ченное решением общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества за предоставлением в аренду;

16) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или ого-
родническом товариществе, если обращается член садоводческого или огородни-
ческого товарищества за предоставлением в аренду;

17) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий при-
надлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первооче-
редное или внеочередное приобретение земельных участков, если обратился гра-
жданин, имеющий право на первоочередное приобретение земельного участка, за 
предоставлением в аренду;

18) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земель-
ного участка в собственность без проведения торгов, если обращается лицо, име-
ющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за предостав-
лением в аренду;

19) договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня 
вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О госу-
дарственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если 
обращается арендатор такого земельного участка за предоставлением в аренду 
земельного участка, образованного из ранее арендованного земельного участка;

20) проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием 
недрами, либо ее часть, предусматривающая осуществление соответствующей де-
ятельности (за исключением сведений, содержащих государственную тайну), если 
обращается недропользователь за предоставлением в аренду;

21) документ, предусматривающий выполнение международных обяза-
тельств, если обращается лицо, испрашивающее участок для выполнения между-
народных обязательств, за предоставлением в аренду;

22) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельно-
го участка за заключением нового договора аренды и если ранее договор аренды 
на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН.

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные 
документы направлялись в Администрацию с заявлением о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения кото-
рого принято решение о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):

1)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости (ЕГРН);

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
3) документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческо-

му некоммерческому товариществу или огородническому некоммерческому то-
вариществу (за исключением случаев, если право на исходный земельный уча-
сток зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за 
предоставлением в собственность за плату или в аренду; если обращается лицо, 
уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов такого 
товарищества за предоставлением в аренду;

4) утвержденный проект межевания территории, если обращается член са-
доводческого некоммерческого товарищества или огороднического некоммерче-
ского товарищества за предоставлением в собственность за плату или в аренду; 
если обращается лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной 
территории; лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего собра-
ния членов садоводческого некоммерческого товарищества или огороднического 
некоммерческого товарищества, за предоставлением в аренду; если обращается 
лицо, с которым был заключен договор аренды земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности, в том числе предостав-
ленного для комплексного развития территории, лицо, с которым заключен до-
говор о комплексном развитии территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юридическое лицо, обеспечивающее в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации реализацию 
решения о комплексном развитии территории, лицо, заключившее договор об ос-
воении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммер-
ческого использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования, за предоставлением в аренду;

5) утвержденный проект планировки территории, если обращается лицо, с 
которым был заключен договор аренды земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности, в том числе предоставленного 
для комплексного развития территории, лицо, с которым заключен договор о ком-
плексном развитии территории в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации, либо юридическое лицо, обеспечивающее в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации реализацию решения о 
комплексном развитии территории, лицо, заключившее договор об освоении тер-
ритории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого ис-
пользования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в 
целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, 
за предоставлением в аренду;

6) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обраща-
ется юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения объектов 
социально культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных 
проектов, за предоставлением в аренду;

7) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федера-
ции, если обращается лицо, испрашивающее земельный участок для размещения 
объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализа-
ции масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду;

8) указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обра-
щается лицо, испрашивающее земельный участок в соответствии с указом или 
распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду;

9) выписка из документа территориального планирования или выписка из 
документации по планировке территории, подтверждающая отнесение объекта к 

объектам федерального, регионального или местного значения, если обращается 
юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объек-
тов, за предоставлением в аренду;

10) решение о предоставлении в пользование водных биологических ресур-
сов, если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологиче-
ских ресурсов, за предоставлением в аренду;

11) договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается 
лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за пре-
доставлением в аренду;

12) договор пользования водными биологическими ресурсами, если обраща-
ется лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за 
предоставлением в аренду;

13) договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осу-
ществляющее товарную аквакультуру (товарное рыбоводство), за предоставлени-
ем в аренду;

14) решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных 
установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и 
радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов 
и пунктов захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если 
обращается юридическое лицо, осуществляющее размещение ядерных установок, 
радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоак-
тивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 
захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду.

16) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается 
гражданин, которому предоставлено служебное помещение в виде жилого дома, 
за предоставлением в безвозмездное пользование;

17) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у кото-
рого изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предостав-
лением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которого изъят 
предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду;

18) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой 
организации в случае, если обращается некоммерческая организация, созданная 
субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспе-
чения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением 
в безвозмездное пользование;

19) государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен 
государственный контракт на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения 
обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет 
средств федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользова-
ние;

20) сведения о трудовой деятельности в случае, если обращается гражданин, 
работающий по основному месту работы в муниципальном образовании по спе-
циальности, которая установлена законом субъекта Российской Федерации, или 
работник организации, которой земельный участок предоставлен на праве посто-
янного (бессрочного) пользования, за предоставлением в безвозмездное пользо-
вание;

21) договор аренды исходного земельного участка, в том числе предоставлен-
ного для комплексного развития территории, если обращается лицо, с которым 
был заключен договор аренды земельного участка, находящегося в государствен-
ной или муниципальной собственности, в том числе предоставленного для ком-
плексного развития территории, за предоставлением в аренду;

22) договор или решение о комплексном развитии территории в случае, если 
обращается лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии терри-
тории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
либо юридическое лицо, обеспечивающее в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации реализацию решения о комплексном развитии 
территории, за предоставлением в аренду;

23)  свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр 
казачьих обществ в Российской Федерации, если обращается казачье общество за 
предоставлением в аренду;

24) свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента 
особой экономической зоны, если обращается резидент особой экономической 
зоны за предоставлением в аренду;

25)  соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращает-
ся управляющая компания, привлеченная для выполнения функций по созданию 
объектов недвижимости в границах особой экономической зоны и на прилега-
ющей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами 
недвижимости, за предоставлением в аренду;

26) соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны, если обращается лицо, с которым заключено соглашение о 
взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, 
за предоставлением в аренду;

27)  концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено 
концессионное соглашение, за предоставлением в аренду;

28) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома коммерческого использования, если обращается лицо, заключив-
шее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наем-
ного дома, за предоставлением в аренду;

29) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома социального использования, если обращается лицо, заключившее 
договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома социального использования, за предоставлением в аренду;

30) специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с кото-
рым заключен специальный инвестиционный контракт, за предоставлением в 
аренду;

31) охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заклю-
чено охотхозяйственное соглашение, за предоставлением в аренду;

32) инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвести-
ционный проект, если обращается резидент зоны территориального развития, 
включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в аренду;

33) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право 
на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРН, в случае, если обра-
щается религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 
предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное поль-
зование;

34) решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обра-
щается некоммерческая организация, созданная гражданами в целях жилищного 
строительства, за предоставлением в безвозмездное пользование;

35) документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным 
малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, если обращается 
гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и 
Дальнего Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование;

36) решение Губернатора Ленинградской области, которым юридическое лицо 
уполномочено на реализацию масштабного инвестиционного проекта, отвечаю-
щего критериям, установленным законом Ленинградской области, и предусма-
тривающее строительство стадиона и иных объектов спорта, а также обязанность 
этого лица осуществить за свой счет выполнение работ по сносу расположенных 
на таком земельном участке объектов недвижимости, находящихся в собственно-
сти Ленинградской области или муниципальной собственности, до заключения 
договора купли-продажи или договора аренды земельного участка, если обраща-
ется такое юридическое лицо для заключения договора купли-продажи или дого-
вора аренды земельного участка;

37) установленный решением органа государственной власти Ленинградской 
области перечень продукции, необходимой для обеспечения импортозамещения 
в условиях введенных ограничительных мер со стороны иностранных государств 
и международных организаций, если обращается гражданин Российской Федера-
ции или российское юридическое лицо для заключения договора аренды земель-
ного участка в целях осуществления деятельности по производству продукции, 
необходимой для обеспечения импортозамещения в условиях введенных огра-
ничительных мер со стороны иностранных государств и международных орга-
низаций, перечень которой устанавливается решением органа государственной 
власти Ленинградской области.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставля-
емых в результате оказания таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставле-
ния муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 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. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги:

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для ока-
зания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

 - заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 адми-
нистративного регламента; 

- представленные документы утратили силу на момент обращения за муни-
ципальной услугой;

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и све-
дения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

- подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, кото-

рое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобрете-
ние земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, без-
возмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 
исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении зе-
мельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земель-
ного кодекса Российской Федерации;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 
садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исклю-
чением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если 
такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников 
земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок 
является земельным участком общего назначения);

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительст-
ва, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 
если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на ос-
новании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответ-
ствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявле-
нием о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 
сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а 
также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленны-
ми требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выпол-
нены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 

на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допу-
скается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещен-
ные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, 
либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правооблада-
тель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного 
строительства; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его пре-
доставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 
земельного участка;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 
нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земель-



отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабо-

чий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 администра-
тивного регламента, способом, указанным в п. 2.2 административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за обработку входящих документов, принимает представленные на бумажном 
носителе либо направленные заявителем заявление и документы в автоматизиро-
ванной информационной системе межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») и в случае отсутствия 
установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа 
в приеме, перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за рас-
смотрение документов и формирование проекта решения, на бумажном носителе 
либо посредством АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами делопроизвод-
ства, установленными в Администрации, в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предус-
мотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме 
документов с указанием оснований такого отказа, возвращает заявление и доку-
менты заявителю с указанием соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО».

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги и выдача решения об отказе в Администрации или в МФЦ либо направле-
ние соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО» заявителю в личный кабинет 
ПГУ ЛО/ЕПГУ;

- прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги к 
рассмотрению на бумажном носителе либо в АИС «Межвед ЛО».

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявле-
ния и документов в АИС «Межвед ЛО» работником Администрации, ответствен-
ным за рассмотрение документов и формирование проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, провер-
ка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях 
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; 

2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 адми-
нистративного регламента с использованием системы межведомственного ин-
формационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, АИС 
«Межвед ЛО»;

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Ад-
министрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего ре-
шения.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение документов и форми-
рование проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админи-
стративного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных п. 
2.10.1 административного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
−	 проект договора купли-продажи/аренды/безвозмездного пользования зе-

мельным участком в трех экземплярах;
−	 проект решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бес-

срочное) пользование;
−	 проект решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов;
−	 проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствую-
щего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй адми-
нистративной процедуры.

3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
−	 подписание трех экземпляров проекта договора купли-продажи/аренды/

безвозмездного пользования земельным участком;
−	 подписание решения о предоставлении земельного участка в постоянное 

(бессрочное) пользование;
−	 подписание решения о возврате заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и прилагаемых к нему документов 
−	 подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный 
за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставле-
ния муниципальной услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю спосо-
бом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания третьей 
административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведе-
ний о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и направление результата предо-
ставления 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 

сту, ответственному за прием и регистрацию документов.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

составляет:
при обращении заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» - в течение 1 рабочего дня;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при подаче заявления на бумажном носителе в Администрацию - в течение не 

более 1 (одного) дня с даты поступления заявления и документов;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день посту-
пления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в слу-
чае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях МФЦ и Администрации.

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 размещена Администра-
ция, МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта 
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранс-
портных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение ин-
валидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, а также ин-
формацию 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 Администрации и МФЦ инвалиду 
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной 
услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для 
сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, хо-
дунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной без-
опасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 
(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах при-
ема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО (если муниципальная услуга предоставляется посредством ЕПГУ 
и(или) ПГУ ЛО).

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регла-
мента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в ко-

торых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получе-

нии результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более 
одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление 
которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо по-
средством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказа-
ния муниципальной услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги – 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – 10 рабочих дней (в период до 01.01.2025 – 6 рабочих дней);

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 
2.10.1 административного регламента рассмотрение заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуг- 4 рабочих дня.  

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
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ного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявле-
нием о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование 
на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного 
участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей 
резервирования;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 
если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 
здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 
расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земель-
ного участка; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 
образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заклю-
чен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если 
такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, упол-
номоченное на строительство указанных объектов; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 
о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной докумен-
тацией по планировке территории предназначен для размещения объектов фе-
дерального значения, объектов регионального значения или объектов местного 
значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду 
земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по стро-
ительству указанных объектов;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено 
в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Феде-
рации;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного 
кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже 
или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 
земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 
39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не 
принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предус-
мотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 
39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении 
земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения 
личного подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собствен-
ных нужд или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его дея-
тельности;

 разрешенное использование земельного участка не соответствует целям ис-
пользования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставле-
нии земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта 
в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с 
особыми условиями использования территории, установленные ограничения ис-
пользования земельных участков в которой не допускают использования земель-
ного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, 
указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;

 испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установ-
ленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных 
участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не 
используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предостав-
лении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 
Земельного кодекса Российской Федерации;

площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении зе-
мельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому това-
риществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 
Земельного кодекса Российской Федерации;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток в соответствии с утвержденными документами территориального планиро-
вания и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-
мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

 указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с госу-
дарственной программой Российской Федерации, государственной программой 
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, со-
оружения; 

предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-

нии, не установлен вид разрешенного использования;
указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-

сток не отнесен к определенной категории земель;
в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-

нии, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок 
действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявле-
нии цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для 
которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участ-
ков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с призна-
нием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной 
регистрации недвижимости»;

5) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предо-
ставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 
участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных 
участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более 
чем на десять процентов; 

с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень 
государственного имущества или перечень муниципального имущества, пред-
усмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 
209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Фе-
дерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего 
предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться 
поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть 
обоснованным и содержать все основания отказа.

2.10.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит возвра-
ту заявителю в течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации (посту-
пления) в Администрации по следующим основаниям:

1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 регламен-
та;

2) заявление подано в иной уполномоченный орган;
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2 

38 пункта 2.6 регламента;
Администрацией должны быть указаны причины возврата заявления о пре-

доставлении земельного участка.
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.

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является 
день поступления заявления и документов должностному лицу и (или) специали-



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 ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация 
и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществля-
ется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглаше-
ния о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступив-
шего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица - в 
случае обращения юридического лица;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подпи-
санные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых докумен-

тов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, 
которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (прило-
жение 5 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админис-
трации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предостав-
ления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Ад-
министрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефон-
ного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности по-
лучения документов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота администра-
тивные процедуры регламентируются нормативным правовым актом, устанавли-
вающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере госу-
дарственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию МО «______________» 
Ленинградской области

___________________________________                                               
от_________________________________
___________________________________
___________________________________
(для граждан: Ф.И.О, место жительства, 
реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для паспорта 
гражданина РФ: серия, номер и дата выдачи), 

телефон; для юридического лица: 
наименование, местонахождение, 

ОГРН, ИНН, почтовый адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Колтушский Вестник 47№ 05 (322) от 17.04.2024 года

ЕПГУ.
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 муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, приняв-
шего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
муниципальной услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день реги-
страции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заяви-
телем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное электронной подписью заявление 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 (приложение 6 к настоящему административному 
регламенту).

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправле-
нии опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах ответственный специалист Администрации уста-
навливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, ука-
занным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-
нием ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответст-
венными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными 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 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 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 
процедур при предоставлении муниципальной услуги;

−	 за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных ин-
тересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальную услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), ра-
ботника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 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 для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальны-
ми правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейст-
вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих 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, 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 муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, 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 муниципальной 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 ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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-
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о предоставлении земельного участка без проведения торгов

 
Прошу предоставить без проведения торгов земельный участок с кадастровым 
номером: _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________,

(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес 
местоположения)

в ____________________________________________________________________,
(вид права: в собственность (за плату, в аренду (указать срок), в безвозмездное 

пользование (указать срок), в постоянное (бессрочное) пользование)
в целях ______________________________________________________________.

(цель использования земельного участка)
 
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 
предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6, или пунктом 2 
статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации либо пунктом 1 поста-
новления Правительства Российской Федерации от 09.04.2022 № 629 «Об осо-
бенностях регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 
– 2024 годах, а также о случаях установления льготной арендной платы по дого-
ворам аренды земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и 
размере такой платы»:  

В случае, если 
указан вид права 
«в собственность, 
продажа» (п.2 ст. 
39.3 Земельного 
кодекса Россий-
ской Федерации,
п. 1 постановле-
ния Правитель-
ства Российской 
Федерации от 
09.04.2022 № 629)

	□ 1.1) земельных участков, образованных из земельного 
участка, предоставленного по договору аренды или догово-
ру безвозмездного пользования в целях комплексного осво-
ения, развития территории, заключенных в соответствии 
с Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О 
содействии развитию жилищного строительства";
	□ 3) земельных участков, образованных из земельного 

участка, предоставленного садоводческому или огородни-
ческому некоммерческому товариществу, за исключением 
земельных участков общего назначения, членам такого то-
варищества;
	□ 6) земельных участков, на которых расположены зда-

ния, сооружения, собственникам таких зданий, сооруже-
ний либо помещений в них в случаях, предусмотренных 
статьей 39.20 настоящего Кодекса;
	□ 7) земельных участков, находящихся в постоянном (бес-

срочном) пользовании юридических лиц, указанным юри-
дическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 
статьи 39.9 настоящего Кодекса;
	□ 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в случа-
ях, установленных Федеральным законом "Об обороте зе-
мель сельскохозяйственного назначения";
	□ 9) земельных участков, предназначенных для ведения 

сельскохозяйственного производства и переданных в арен-
ду гражданину или юридическому лицу, этому граждани-
ну или этому юридическому лицу по истечении трех лет с 
момента заключения договора аренды с этим гражданином 
или этим юридическим лицом либо передачи прав и обя-
занностей по договору аренды земельного участка этому 
гражданину или этому юридическому лицу при условии 
отсутствия у уполномоченного органа информации о вы-
явленных в рамках государственного земельного надзора и 
неустраненных нарушениях законодательства Российской 
Федерации при использовании такого земельного участка 
в случае, если этим гражданином или этим юридическим 
лицом заявление о заключении договора купли-продажи 
такого земельного участка без проведения торгов подано до 
дня истечения срока указанного договора аренды земельно-
го участка;
	□ 10) земельного участка юридическому лицу, которое в 

соответствии с решением Губернатора Ленинградской обла-
сти  уполномочено на реализацию масштабного инвестици-
онного проекта, отвечающего критериям, установленным 
законом Ленинградской области, и предусматривающего 
строительство стадиона и иных объектов спорта, а также 
обязанность этого лица осуществить за свой счет выпол-
нение работ по сносу расположенных на таком земельном 
участке объектов недвижимости, находящихся в собствен-
ности Ленинградской области или муниципальной собст-
венности, до заключения договора купли-продажи земель-
ного участка.

В случае, если 
указан вид права 
«аренда» (п. 2 ст. 
39.6 Земельного 
кодекса Россий-
ской Федерации,
п. 1 постановле-
ния Правитель-
ства Российской 
Федерации от 
09.04.2022 № 629)

	□ 1) земельного участка юридическим лицам в соответст-
вии с указом или 1) земельного участка юридическим лицам 
в соответствии с указом или распоряжением Президента 
Российской Федерации;
	□ 2) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением Правительства Российской Федерации 
для размещения объектов социально-культурного назначе-
ния, реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным Правительством Рос-
сийской Федерации;
	□ 3) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением высшего должностного лица субъекта 
Российской Федерации для размещения объектов соци-
ально-культурного и коммунально-бытового назначения, 
реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным законами субъектов 
Российской Федерации;
	□ 3.1) земельного участка юридическим лицам, принявшим 

на себя обязательство по завершению строительства объ-
ектов незавершенного строительства и исполнению обяза-
тельств застройщика перед гражданами, денежные средства 
которых привлечены для строительства многоквартирных 
домов и права которых нарушены, которые включены в ре-
естр пострадавших граждан в соответствии с Федеральным 
законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в 
долевом строительстве многоквартирных домов и иных объ-
ектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 
законодательные акты Российской Федерации», по заверше-
нию строительства многоквартирных домов и (или) иных 
объектов недвижимости, сведения о которых включены в 
единый реестр проблемных объектов в соответствии с ука-
занным Федеральным законом, для строительства (создания) 
многоквартирных домов и (или) жилых домов блокирован-
ной застройки, состоящих из трех и более блоков, в соответ-
ствии с распоряжением высшего должностного лица субъек-
та Российской Федерации;
	□ 3.2) земельного участка застройщику, признанному в со-

ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года 
N 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, 
для обеспечения исполнения обязательств застройщика пе-
ред гражданами, денежные средства которых привлечены 
для строительства многоквартирных домов в соответствии с 
Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об 
участии в долевом строительстве многоквартирных домов 
и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации» и 
права которых нарушены, в случае принятия арбитражным 
судом в отношении такого земельного участка мер по обес-
печению требований кредиторов и интересов должника в 
соответствии с пунктом 1 статьи 201.3 Федерального закона 
от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ «О несостоятельности (бан-
кротстве)»;

	□ 3.3) земельного участка застройщику, признанному в со-
ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года 
N 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, 
для передачи публично-правовой компании «Фонд защиты 
прав граждан - участников долевого строительства», приняв-
шей на себя обязательства застройщика перед гражданами 
по завершению строительства многоквартирных домов или 
по выплате возмещения гражданам в соответствии с Феде-
ральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публич-
но-правовой компании по защите прав граждан - участников 
долевого строительства при несостоятельности (банкротст-
ве) застройщиков и о внесении изменений в отдельные зако-
нодательные акты Российской Федерации»;
	□ 4) земельного участка для выполнения международных 

обязательств Российской Федерации, а также юридическим 
лицам для размещения объектов, предназначенных для обес-
печения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотве-
дения, связи, нефтепроводов, объектов федерального, регио-
нального или местного значения;
	□ 5) земельного участка, образованного из земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципаль-
ной собственности, в том числе предоставленного для ком-
плексного развития территории, лицу, с которым был заклю-
чен договор аренды такого земельного участка, если иное не 
предусмотрено подпунктом 8 настоящего пункта, пунктом 5 
статьи 46 настоящего Кодекса;
	□ 7) садового или огородного земельного участка, образо-

ванного из земельного участка, предоставленного садоводче-
скому или огородническому некоммерческому товарищест-
ву, за исключением земельных участков общего назначения, 
членам такого товарищества;
	□ 9) земельного участка, на котором расположены здания, 

сооружения, собственникам зданий, сооружений, помеще-
ний в них и (или) лицам, которым эти объекты недвижимо-
сти предоставлены на праве хозяйственного ведения или в 
случаях, предусмотренных статьей 39.20 настоящего Кодек-
са, на праве оперативного управления; земельного участка, 
на котором расположены здания, сооружения, собственни-
кам зданий, сооружений, помещений в них и (или) лицам, ко-
торым здания, сооружения, находящиеся в государственной 
или муниципальной собственности, предоставлены в аренду, 
на праве хозяйственного ведения или в случаях, предусмо-
тренных статьей 39.20 настоящего Кодекса, на праве опера-
тивного управления
	□ 10) земельного участка, на котором расположены объек-

ты незавершенного строительства, однократно для заверше-
ния их строительства собственникам объектов незавершен-
ного строительства в случаях, предусмотренных пунктом 5 
настоящей статьи;
	□ 11) земельного участка, находящегося в постоянном (бес-

срочном) пользовании юридических лиц, этим землеполь-
зователям, за исключением юридических лиц, указанных в 
пункте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса;
	□ 12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом «Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения»;
	□ 13) земельного участка, образованного в границах тер-

ритории, лицу, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юридическому лицу, 
созданному Российской Федерацией или субъектом Россий-
ской Федерации и обеспечивающему в соответствии с Градо-
строительным кодексом Российской Федерации реализацию 
решения о комплексном развитии территории;
	□ 14) земельного участка гражданам, имеющим право на 

первоочередное или внеочередное приобретение земельных 
участков в соответствии с федеральными законами, закона-
ми субъектов Российской Федерации;
	□ 16) земельного участка взамен земельного участка, пре-

доставленного гражданину или юридическому лицу на праве 
аренды и изымаемого для государственных или муниципаль-
ных нужд;
	□ 17) земельного участка религиозным организациям, ка-

зачьим обществам, внесенным в государственный реестр 
казачьих обществ в Российской Федерации (далее - казачьи 
общества), для осуществления сельскохозяйственного про-
изводства, сохранения и развития традиционного образа 
жизни и хозяйствования казачьих обществ на территории, 
определенной в соответствии с законами субъектов Россий-
ской Федерации;
	□ 18) земельного участка лицу, которое в соответствии с 

настоящим Кодексом имеет право на приобретение в соб-
ственность земельного участка, находящегося в государст-
венной или муниципальной собственности, без проведения 
торгов, в том числе бесплатно, если такой земельный участок 
зарезервирован для государственных или муниципальных 
нужд либо ограничен в обороте;
	□ 20) земельного участка, необходимого для проведения 

работ, связанных с пользованием недрами, недропользова-
телю; земельного участка, необходимого для осуществления 
пользования недрами, недропользователю
	□ 21) земельного участка, расположенного в границах осо-

бой экономической зоны или на прилегающей к ней терри-
тории, резиденту особой экономической зоны или управля-
ющей компании в случае привлечения ее в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации об особых 
экономических зонах, для выполнения функций по созданию 
за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта 
Российской Федерации, местного бюджета, внебюджетных 
источников финансирования объектов недвижимости в гра-
ницах особой экономической зоны и на прилегающей к ней 
территории и по управлению этими и ранее созданными объ-
ектами недвижимости;
	□ 22) земельного участка, расположенного в границах осо-

бой экономической зоны или на прилегающей к ней терри-
тории, для строительства объектов инфраструктуры этой 
зоны лицу, с которым уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнитель-
ной власти заключено соглашение о взаимодействии в сфе-
ре развития инфраструктуры особой экономической зоны. 
Примерная форма соглашения о взаимодействии в сфере 
развития инфраструктуры особой экономической зоны ут-
верждается уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти;
	□ 23) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния деятельности, предусмотренной концессионным согла-
шением, соглашением о государственно-частном партнер-
стве, соглашением о муниципально-частном партнерстве, 
лицу, с которым заключены указанные соглашения;
	□ 23.1) земельного участка для освоения территории в це-

лях строительства и эксплуатации наемного дома коммерче-
ского использования или для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования лицу, заключившему договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемно-
го дома коммерческого использования или договор об ос-
воении территории в целях строительства и эксплуатации

наемного дома социального использования, и в случаях, 
предусмотренных законом субъекта Российской Федерации, 
некоммерческой организации, созданной субъектом Рос-
сийской Федерации или муниципальным образованием для 
освоения территорий в целях строительства и эксплуатации 
наемных домов социального использования;
	□ 23.2) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния деятельности, предусмотренной специальным инвести-
ционным контрактом, лицу, с которым заключен специаль-
ный инвестиционный контракт;
	□ 24) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства, 
лицу, с которым заключено охотхозяйственное соглашение;
	□ 25) земельного участка для размещения водохранилищ и 

(или) гидротехнических сооружений, если размещение этих 
объектов предусмотрено документами территориального 
планирования в качестве объектов федерального, региональ-
ного или местного значения;
	□ 26) земельного участка для осуществления деятельности 

Государственной компании «Российские автомобильные до-
роги» в границах полос отвода и придорожных полос авто-
мобильных дорог;
	□ 27) земельного участка для осуществления деятельности 

открытого акционерного общества «Российские железные 
дороги» для размещения объектов инфраструктуры желез-
нодорожного транспорта общего пользования;
	□ 28) земельного участка резиденту зоны территориаль-

ного развития, включенному в реестр резидентов зоны тер-
риториального развития, в границах указанной зоны для 
реализации инвестиционного проекта в соответствии с ин-
вестиционной декларацией;
	□ 29) земельного участка лицу, обладающему правом на до-

бычу (вылов) водных биологических ресурсов на основании 
решения о предоставлении их в пользование, договора поль-
зования рыболовным участком или договора пользования 
водными биологическими ресурсами, для осуществления 
деятельности, предусмотренной указанными решением или 
договорами;
	□ 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему товар-

ную аквакультуру (товарное рыбоводство) на основании до-
говора пользования рыбоводным участком, находящимся в 
государственной или муниципальной собственности (далее 
- договор пользования рыбоводным участком), для указан-
ных целей;
	□ 30) земельного участка юридическому лицу для размеще-

ния ядерных установок, радиационных источников, пунктов 
хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, 
пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пун-
ктов захоронения радиоактивных отходов, решения о соору-
жении и о месте размещения которых приняты Правительст-
вом Российской Федерации;
	□ 31) земельного участка, предназначенного для ведения 

сельскохозяйственного производства, арендатору, в отноше-
нии которого у уполномоченного органа отсутствует инфор-
мация о выявленных в рамках государственного земельного 
надзора и неустраненных нарушениях законодательства Рос-
сийской Федерации при использовании такого земельного 
участка, при условии, что заявление о заключении нового 
договора аренды такого земельного участка подано этим 
арендатором до дня истечения срока действия ранее заклю-
ченного договора аренды такого земельного участка;
	□ 32) земельного участка арендатору (за исключением 

арендаторов земельных участков, указанных в подпункте 31 
настоящего пункта), если этот арендатор имеет право на за-
ключение нового договора аренды такого земельного участка 
в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящей статьи;
	□ 35) земельного участка в соответствии с Федеральным 

законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии разви-
тию жилищного строительства»;
	□ 36) земельного участка, который находится в собствен-

ности субъекта Российской Федерации - города федераль-
ного значения Москвы или государственная собственность 
на который не разграничена, в целях реализации решения о 
реновации жилищного фонда в субъекте Российской Федера-
ции - городе федерального значения Москве в соответствии 
с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 
4802-1 «О статусе столицы Российской Федерации», Мос-
ковскому фонду реновации жилой застройки, созданному 
субъектом Российской Федерации - городом федерального 
значения Москвой в соответствии с указанным Законом, в 
случае, если на таком земельном участке планируется стро-
ительство многоквартирных домов и (или) иных объектов 
недвижимости с привлечением денежных средств граждан 
и юридических лиц по договорам участия в долевом строи-
тельстве в соответствии с Федеральным законом от 30 декаб-
ря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о 
внесении изменений в некоторые законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;
	□ 37) земельного участка, включенного в границы терри-

тории инновационного научно-технологического центра, 
фонду, созданному в соответствии с Федеральным законом 
«Об инновационных научно-технологических центрах и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;
	□ 38) земельного участка участнику свободной экономи-

ческой зоны на территориях Республики Крым и города фе-
дерального значения Севастополя для реализации договора 
об условиях деятельности в свободной экономической зоне, 
заключенного в соответствии с Федеральным законом от 29 
ноября 2014 года N 377-ФЗ «О развитии Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя и свободной эко-
номической зоне на территориях Республики Крым и города 
федерального значения Севастополя»;
	□ 39) земельного участка для осуществления лицом, по-

лучившим статус резидента Арктической зоны Российской 
Федерации в соответствии с Федеральным законом «О госу-
дарственной поддержке предпринимательской деятельности в 
Арктической зоне Российской Федерации», деятельности, пред-
усмотренной соглашением об осуществлении инвестиционной 
деятельности в Арктической зоне Российской Федерации.
	□ 40) земельного участка для обеспечения выполнения 

инженерных изысканий, архитектурно-строительного про-
ектирования, строительства, реконструкции, капитального 
ремонта, сноса объектов капитального строительства, вклю-
ченных в программу деятельности публично-правовой ком-
пании «Единый заказчик в сфере строительства» на текущий 
год и плановый период в соответствии с Федеральным зако-
ном «О публично-правовой компании «Единый заказчик в 
сфере строительства» и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»;
	□ 41) земельного участка публично-правовой компании 

«Фонд защиты прав граждан - участников долевого стро-
ительства» для осуществления функций и полномочий, 
предусмотренных Федеральным законом от 29 июля 2017 
года N 218-ФЗ «О публично-правовой компании по защите 
прав граждан - участников долевого строительства при не-
состоятельности (банкротстве) застройщиков и о внесении
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изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации», если завершение строительства объектов неза-
вершенного строительства (строительство объектов капи-
тального строительства) на земельном участке, переданном 
(который может быть передан) указанной публично-право-
вой компании по основаниям, предусмотренным Федераль-
ным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ «О несосто-
ятельности (банкротстве)», невозможно в связи с наличием 
ограничений, установленных земельным и иным законода-
тельством Российской Федерации, при подтверждении на-
личия таких ограничений федеральным органом исполни-
тельной власти, органом исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органом местного самоуправления, 
уполномоченным на выдачу разрешений на строительство 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации;
	□ 42) земельного участка публично-правовой компании 

«Фонд развития территорий» по основаниям, предусмотрен-
ным Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ 
«О несостоятельности (банкротстве)»;
	□ 44) земельного участка, предназначенного для размеще-

ния объектов Единой системы газоснабжения, организации, 
являющейся в соответствии с Федеральным законом от 31 
марта 1999 года N 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской 
Федерации» собственником такой системы, в том числе в 
случае, если земельный участок предназначен для осущест-
вления пользования недрами.
	□ земельного участка юридическому лицу, которое в соот-

ветствии с решением Губернатора Ленинградской области  
уполномочено на реализацию масштабного инвестицион-
ного проекта, отвечающего критериям, установленным за-
коном Ленинградской области, и предусматривающего стро-
ительство стадиона и иных объектов спорта, а также обя-
занность этого лица осуществить за свой счет выполнение 
работ по сносу расположенных на таком земельном участке 
объектов недвижимости, находящихся в собственности Ле-
нинградской области или муниципальной собственности, до 
заключения договора аренды земельного участка;
	□ земельного участка гражданам Российской Федерации 

или российским юридическим лицам в целях осуществления 
деятельности по производству продукции, необходимой для 
обеспечения импортозамещения в условиях введенных ог-
раничительных мер со стороны иностранных государств и 
международных организаций, перечень которой устанавли-
вается решением органа государственной власти Ленинград-
ской области.
	□ распоряжением Президента Российской Федерации;
	□ 2) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением Правительства Российской Федерации 
для размещения объектов социально-культурного назначе-
ния, реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным Правительством Рос-
сийской Федерации;
	□ 3) земельного участка юридическим лицам в соответст-

вии с распоряжением высшего должностного лица субъекта 
Российской Федерации для размещения объектов соци-
ально-культурного и коммунально-бытового назначения, 
реализации масштабных инвестиционных проектов при 
условии соответствия указанных объектов, инвестиционных 
проектов критериям, установленным законами субъектов 
Российской Федерации;
	□ 3.1) земельного участка юридическим лицам, принявшим 

на себя обязательство по завершению строительства объ-
ектов незавершенного строительства и исполнению обяза-
тельств застройщика перед гражданами, денежные средства 
которых привлечены для строительства многоквартирных 
домов и права которых нарушены, которые включены в ре-
естр пострадавших граждан в соответствии с Федеральным 
законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в 
долевом строительстве многоквартирных домов и иных объ-
ектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 
законодательные акты Российской Федерации», по заверше-
нию строительства многоквартирных домов и (или) иных 
объектов недвижимости, сведения о которых включены в 
единый реестр проблемных объектов в соответствии с ука-
занным Федеральным законом, для строительства (создания) 
многоквартирных домов и (или) жилых домов блокирован-
ной застройки, состоящих из трех и более блоков, в соответ-
ствии с распоряжением высшего должностного лица субъек-
та Российской Федерации;
	□ 3.2) земельного участка застройщику, признанному в со-

ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года 
N 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, 
для обеспечения исполнения обязательств застройщика пе-
ред гражданами, денежные средства которых привлечены 
для строительства многоквартирных домов в соответствии с 
Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об 
участии в долевом строительстве многоквартирных домов 
и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации» и 
права которых нарушены, в случае принятия арбитражным 
судом в отношении такого земельного участка мер по обес-
печению требований кредиторов и интересов должника в 
соответствии с пунктом 1 статьи 201.3 Федерального закона 
от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ «О несостоятельности (бан-
кротстве)»;
	□ 3.3) земельного участка застройщику, признанному в со-

ответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года 
N 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» банкротом, 
для передачи публично-правовой компании «Фонд защиты 
прав граждан - участников долевого строительства», приняв-
шей на себя обязательства застройщика перед гражданами 
по завершению строительства многоквартирных домов или 
по выплате возмещения гражданам в соответствии с Феде-
ральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публич-
но-правовой компании по защите прав граждан - участников 
долевого строительства при несостоятельности (банкротст-
ве) застройщиков и о внесении изменений в отдельные зако-
нодательные акты Российской Федерации»;
	□ 4) земельного участка для выполнения международных 

обязательств Российской Федерации, а также юридическим 
лицам для размещения объектов, предназначенных для обес-
печения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотве-
дения, связи, нефтепроводов, объектов федерального, регио-
нального или местного значения;
	□ 5) земельного участка, образованного из земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципаль-
ной собственности, в том числе предоставленного для ком-
плексного развития территории, лицу, с которым был заклю-
чен договор аренды такого земельного участка, если иное не 
предусмотрено подпунктом 8 настоящего пункта, пунктом 5 
статьи 46 настоящего Кодекса;
	□ 6) садового или огородного земельного участка, образо-

ванного из земельного участка, предоставленного садоводче-
скому или огородническому некоммерческому товарищест-
ву, за исключением земельных участков общего назначения, 
членам такого товарищества;

 □ 7) земельного участка, на котором расположены здания, 
сооружения, собственникам зданий, сооружений, поме-
щений в них и (или) лицам, которым здания, сооружения, 
находящиеся в государственной или муниципальной собст-
венности, предоставлены в аренду, на праве хозяйственного 
ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 на-
стоящего Кодекса, на праве оперативного управления

 □ 8) земельного участка, на котором расположены здания, 
сооружения, собственникам зданий, сооружений, поме-
щений в них и (или) лицам, которым здания, сооружения, 
находящиеся в государственной или муниципальной собст-
венности, предоставлены в аренду, на праве хозяйственного 
ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 на-
стоящего Кодекса, на праве оперативного управления

 □ 10) земельного участка, находящегося в постоянном 
(бессрочном) пользовании юридических лиц, этим земле-
пользователям, за исключением юридических лиц, указан-
ных в пункте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса;

 □ 11) земельного участка крестьянскому (фермерскому) 
хозяйству или сельскохозяйственной организации в слу-
чаях, установленных Федеральным законом «Об обороте 
земель сельскохозяйственного назначения»;

 □ 12) земельного участка, образованного в границах тер-
ритории, лицу, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, либо юридическому лицу, 
созданному Российской Федерацией или субъектом Рос-
сийской Федерации и обеспечивающему в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации реали-
зацию решения о комплексном развитии территории;
	□ 13) земельного участка гражданам, имеющим право на 

первоочередное или внеочередное приобретение земельных 
участков в соответствии с федеральными законами, закона-
ми субъектов Российской Федерации;
	□ 14) земельного участка гражданам, имеющим право на 

первоочередное или внеочередное приобретение земельных 
участков в соответствии с федеральными законами, закона-
ми субъектов Российской Федерации;
	□ 15) земельного участка религиозным организациям, 

казачьим обществам, внесенным в государственный реестр 
казачьих обществ в Российской Федерации (далее - казачьи 
общества), для осуществления сельскохозяйственного про-
изводства, сохранения и развития традиционного образа 
жизни и хозяйствования казачьих обществ на территории, 
определенной в соответствии с законами субъектов Россий-
ской Федерации;
	□ 16) земельного участка лицу, которое в соответствии с 

настоящим Кодексом имеет право на приобретение в соб-
ственность земельного участка, находящегося в государст-
венной или муниципальной собственности, без проведения 
торгов, в том числе бесплатно, если такой земельный уча-
сток зарезервирован для государственных или муниципаль-
ных нужд либо ограничен в обороте;
	□ 17) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния пользования недрами, недропользователю
	□ 18) земельного участка, расположенного в границах 

особой экономической зоны или на прилегающей к ней 
территории, резиденту особой экономической зоны или 
управляющей компании в случае привлечения ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации 
об особых экономических зонах, для выполнения функций 
по созданию за счет средств федерального бюджета, бюд-
жета субъекта Российской Федерации, местного бюджета, 
внебюджетных источников финансирования объектов 
недвижимости в границах особой экономической зоны и на 
прилегающей к ней территории и по управлению этими и 
ранее созданными объектами недвижимости;
	□ 19) земельного участка, расположенного в границах осо-

бой экономической зоны или на прилегающей к ней терри-
тории, для строительства объектов инфраструктуры этой 
зоны лицу, с которым уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнитель-
ной власти заключено соглашение о взаимодействии в сфе-
ре развития инфраструктуры особой экономической зоны. 
Примерная форма соглашения о взаимодействии в сфере 
развития инфраструктуры особой экономической зоны ут-
верждается уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти;
	□ 20) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния пользования недрами, недропользователю 
	□ 20.1) земельного участка для освоения территории в це-

лях строительства и эксплуатации наемного дома коммерче-
ского использования или для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования лицу, заключившему договор об освоении 
территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома коммерческого использования или договор об освое-
нии территории в целях строительства и эксплуатации наем-
ного дома социального использования, и в случаях, предус-
мотренных законом субъекта Российской Федерации, неком-
мерческой организации, созданной субъектом Российской 
Федерации или муниципальным образованием для освоения 
территорий в целях строительства и эксплуатации наемных 
домов социального использования;
	□ 20.2) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния деятельности, предусмотренной специальным инвести-
ционным контрактом, лицу, с которым заключен специаль-
ный инвестиционный контракт;
	□ 21) земельного участка, необходимого для осуществле-

ния видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства, 
лицу, с которым заключено охотхозяйственное соглашение;
	□ 22) земельного участка для размещения водохранилищ и 

(или) гидротехнических сооружений, если размещение этих 
объектов предусмотрено документами территориального 
планирования в качестве объектов федерального, региональ-
ного или местного значения;
	□ 23) земельного участка для осуществления деятельности 

Государственной компании «Российские автомобильные до-
роги» в границах полос отвода и придорожных полос авто-
мобильных дорог;
	□ 24) земельного участка для осуществления деятельности 

открытого акционерного общества «Российские железные 
дороги» для размещения объектов инфраструктуры желез-
нодорожного транспорта общего пользования;
	□ 25) земельного участка резиденту зоны территориаль-

ного развития, включенному в реестр резидентов зоны тер-
риториального развития, в границах указанной зоны для 
реализации инвестиционного проекта в соответствии с ин-
вестиционной декларацией;
	□ 26) земельного участка лицу, обладающему правом на до-

бычу (вылов) водных биологических ресурсов на основании 
решения о предоставлении их в пользование, договора поль-
зования рыболовным участком или договора пользования 
водными биологическими ресурсами, для осуществления 
деятельности, предусмотренной указанными решением или 
договорами;
	□ 26.1) земельного участка лицу, осуществляющему товар-

ную аквакультуру (товарное рыбоводство) на основании дого

вора пользования рыбоводным участком, находящимся в 
государственной или муниципальной собственности (далее 
- договор пользования рыбоводным участком), для указан-
ных целей; 
	□ 27) земельного участка юридическому лицу для размеще-

ния ядерных установок, радиационных источников, пунктов 
хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, 
пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пун-
ктов захоронения радиоактивных отходов, решения о соору-
жении и о месте размещения которых приняты Правительст-
вом Российской Федерации;
	□ 28) земельного участка, предназначенного для ведения 

сельскохозяйственного производства, арендатору, в отноше-
нии которого у уполномоченного органа отсутствует инфор-
мация о выявленных в рамках государственного земельного 
надзора и неустраненных нарушениях законодательства Рос-
сийской Федерации при использовании такого земельного 
участка, при условии, что заявление о заключении нового 
договора аренды такого земельного участка подано этим 
арендатором до дня истечения срока действия ранее заклю-
ченного договора аренды такого земельного участка;
	□ 29) земельного участка арендатору (за исключением 

арендаторов земельных участков, указанных в подпункте 31 
настоящего пункта), если этот арендатор имеет право на за-
ключение нового договора аренды такого земельного участка 
в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящей статьи;
	□ 30) земельного участка в соответствии с Федеральным 

законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О содействии разви-
тию жилищного строительства»;
	□ 31) земельного участка, который находится в собствен-

ности субъекта Российской Федерации - города федераль-
ного значения Москвы или государственная собственность 
на который не разграничена, в целях реализации решения о 
реновации жилищного фонда в субъекте Российской Федера-
ции - городе федерального значения Москве в соответствии 
с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 
4802-1 «О статусе столицы Российской Федерации», Мос-
ковскому фонду реновации жилой застройки, созданному 
субъектом Российской Федерации - городом федерального 
значения Москвой в соответствии с указанным Законом, в 
случае, если на таком земельном участке планируется стро-
ительство многоквартирных домов и (или) иных объектов 
недвижимости с привлечением денежных средств граждан 
и юридических лиц по договорам участия в долевом строи-
тельстве в соответствии с Федеральным законом от 30 декаб-
ря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о 
внесении изменений в некоторые законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;
	□ 32) земельного участка, включенного в границы терри-

тории инновационного научно-технологического центра, 
фонду, созданному в соответствии с Федеральным законом 
«Об инновационных научно-технологических центрах и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации»;
	□ 33) земельного участка участнику свободной экономи-

ческой зоны на территориях Республики Крым и города фе-
дерального значения Севастополя для реализации договора 
об условиях деятельности в свободной экономической зоне, 
заключенного в соответствии с Федеральным законом от 29 
ноября 2014 года N 377-ФЗ «О развитии Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя и свободной эко-
номической зоне на территориях Республики Крым и города 
федерального значения Севастополя»;
	□ 34) земельного участка для осуществления лицом, по-

лучившим статус резидента Арктической зоны Российской 
Федерации в соответствии с Федеральным законом «О госу-
дарственной поддержке предпринимательской деятельности 
в Арктической зоне Российской Федерации», деятельности, 
предусмотренной соглашением об осуществлении инвести-
ционной деятельности в Арктической зоне Российской Фе-
дерации.
	□ 35) земельного участка для обеспечения выполнения 

инженерных изысканий, архитектурно-строительного про-
ектирования, строительства, реконструкции, капитально-
го ремонта, сноса объектов капитального строительства, 
включенных в программу деятельности публично-правовой 
компании "Единый заказчик в сфере строительства" на теку-
щий год и плановый период в соответствии с Федеральным 
законом "О публично-правовой компании "Единый заказчик 
в сфере строительства" и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации";
	□ 36) земельного участка публично-правовой компании 

"Фонд защиты прав граждан - участников долевого строи-
тельства" для осуществления функций и полномочий, пред-
усмотренных Федеральным законом от 29 июля 2017 года 
N 218-ФЗ "О публично-правовой компании по защите прав 
граждан - участников долевого строительства при несостоя-
тельности (банкротстве) застройщиков и о внесении измене-
ний в отдельные законодательные акты Российской Федера-
ции", если завершение строительства объектов незавершен-
ного строительства (строительство объектов капитального 
строительства) на земельном участке, переданном (который 
может быть передан) указанной публично-правовой компа-
нии по основаниям, предусмотренным Федеральным зако-
ном от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности 
(банкротстве)", невозможно в связи с наличием ограниче-
ний, установленных земельным и иным законодательством 
Российской Федерации, при подтверждении наличия таких 
ограничений федеральным органом исполнительной власти, 
органом исполнительной власти субъекта Российской Феде-
рации, органом местного самоуправления, уполномоченным 
на выдачу разрешений на строительство в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
	□ 37) земельного участка публично-правовой компании 

"Фонд развития территорий" по основаниям, предусмотрен-
ным Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ 
"О несостоятельности (банкротстве)";
38) земельного участка, предназначенного для размещения 
объектов Единой системы газоснабжения, организации, 
являющейся в соответствии с Федеральным законом от 31 
марта 1999 года N 69-ФЗ "О газоснабжении в Российской Фе-
дерации" собственником такой системы, в том числе в случае, 
если земельный участок предназначен для осуществления 
пользования недрами.

В случае, если 
указан вид права 
«безвозмездное 
пользование» (п. 
2. ст. 39.10) Зе-
мельного кодекса 
Российской Феде-
рации) 

	□ 1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 настоящего 
Кодекса, на срок до одного года;
	□ 2) в виде служебных наделов работникам организаций в 

случаях, указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, 
на срок трудового договора, заключенного между работни-
ком и организацией;
	□ 3) религиозным организациям для размещения зданий, 

сооружений религиозного или благотворительного назначе-
ния на срок до десяти лет;
	□ 4) религиозным организациям, если на таких земельных 

участках расположены принадлежащие им на праве безвоз-
мездного пользования здания, сооружения, на срок до пре-
кращения прав на указанные здания, сооружения;



и прилагаемых к нему документов
    
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена*), 
в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 
пользование без проведения торгов» от _________ № ____ и приложенных к 
нему документов, принято решение о возврате заявления о предоставлении зе-
мельного участка и прилагаемых к нему документов, по следующим основаниям:

(указываются наименование основания в соответствии с регламентом и разъ-
яснение причин возврата заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                        ____________________________

Приложение 5
к административному регламенту

_____________________________________________________
(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 «Предоставление земельного участка, находя-
щегося в муниципальной собственности, без торгов» были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пун-
ктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным  принято решение об отказе в приеме заявления и иных доку-
ментов, 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)                                                                 (ини-
циалы, фамилия)                    (дата)

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме доку-
ментов (в случае подачи документов посредством МФЦ):
__________     ___________________________________________         _____________
 (подпись)            (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                   (дата)

Приложение 6
к административному регламенту

В администрацию ___________________________________
От:__________________________________________________

(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 _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  
_____________________________________________________________________.

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным 
органом в результате предоставления муниципальной услуги)

Приложение (при наличии): 
_____________________________________________________________________.

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

Подпись заявителя  

Дата _______

М.П. (при наличии)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 606                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предварительное согласование предоставления гражданину 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государ-
ственная собственность на который не разграничена), на котором расположен 
гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса 
Российской Федерации»

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 предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предварительное согласование предоставления гражданину земельно-

2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", 
невозможно в связи с наличием ограничений, установлен-
ных земельным и иным законодательством Российской Фе-
дерации, при подтверждении наличия таких ограничений 
федеральным органом исполнительной власти, органом ис-
полнительной власти субъекта Российской Федерации, орга-
ном местного самоуправления, уполномоченным на выдачу 
разрешений на строительство в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации.

 
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-
ниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен зе-
мельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ___
_______________________________________________________________________
________________________________________________________________
 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предо-
ставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 
этим проектом:
_____________________________________________________________________
 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения: _________________________
_______________________________________________________________
В случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости:
На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта ________________________
_____________________________________________________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: _______
__________________________________________________________________

Приложение к  заявлению: (документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 
административного регламента)
 
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в МФЦ
выдать в Администрации
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
по электронной почте (e-mail);

    
«__» _________ 20__ год

____________   ________________________________________________________
  (подпись  Ф.И.О. заявителя: для граждан
 заявителя)            Ф.И.О руководителя юр.лица, должность: для юридических лиц                                        

Приложение 2
к административному регламенту

Типовая форма

РЕШЕНИЕ
от ___________№_______

О предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

По результатам рассмотрения заявления от_______№ _____ (Заяви-
тель:____________) и приложенных к нему документов, в соответствии со статьями 
39.9, 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ:
Предоставить_________________________________________ (далее - Заявитель)
(указываются наименование и место нахождения заявителя, а также государствен-
ный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридическо-
го лица в ЕГРЮЛ, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением 
случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо (для юридиче-
ского лица)/ наименование органа государственной власти, если заявителем явля-
ется орган государственной власти/наименование ОМСУ, если заявителем является 
ОМСУ)
 в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок, находящийся в собст-
венности _______________________________________________/
(указывается муниципальное образование, в собственности которого находится 
Участок/земельные участки, из которых будет образован земельный участок)
государственная собственность на который не разграничена (далее - Участок): с 
кадастровым номером ______________________, площадью _________кв. м, распо-
ложенный по адресу _________________________________________________(при 
отсутствии адреса иное описание местоположения земельного участка).
Вид (виды) разрешенного использования Участка:  .
Участок относится к категории земель «___________».
На Участке находятся следующие объекты недвижимого имущества: ____________
____________________________________________________________
(указывается при наличии на Участке объектов капитального строительства)
В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения:_____
_____________________________________________________________________

Заявителю обеспечить государственную регистрацию права собственности на Уча-
сток.

Глава Администрации                                                                _________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                                                                              ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена*), 
в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 
пользование без проведения торгов» от ________ №___ и приложенных к нему 
документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации                      ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

____________________________
____________________________

                                               (контактные данные заявителя
     адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления о предоставлении земельного участка 

Колтушский Вестник № 05 (322) от 17.04.2024 года50
	□ 4.1) религиозным организациям на срок до сорока девя-

ти лет при условии, что на указанных земельных участках 
расположены здания, сооружения религиозного или бла-
готворительного назначения, принадлежащие им на праве 
собственности, в случае, если указанные земельные участки 
ограничены в обороте и (или) не могут быть предоставлены 
данным религиозным организациям в собственность;
	□ 4.2) некоммерческим организациям при условии, что на 

указанных земельных участках расположены принадлежа-
щие им на праве безвозмездного пользования и находящи-
еся в государственной или муниципальной собственности 
здания, сооружения, на срок до прекращения прав на такие 
здания, сооружения;
	□ 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным за-

коном от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ «О контрактной системе 
в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения госу-
дарственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный 
закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, ра-
бот, услуг для обеспечения государственных и муниципаль-
ных нужд») заключены гражданско-правовые договоры на 
строительство или реконструкцию объектов недвижимости, 
осуществляемые полностью за счет средств федерального 
бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации 
или средств местного бюджета, на срок исполнения этих до-
говоров;
	□ 6) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйст-

венного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного 
использования, не предусматривающего строительства зда-
ний, сооружений, если такие земельные участки включены 
в утвержденный в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке перечень земельных участков, пре-
доставленных для нужд обороны и безопасности и временно 
не используемых для указанных нужд, на срок не более чем 
пять лет;
	□ 7) садоводческим или огородническим некоммерческим 

товариществам на срок не более чем пять лет;
	□ 8) некоммерческим организациям, созданным граждана-

ми, в целях жилищного строительства в случаях и на срок, 
которые предусмотрены федеральными законами;
	□ 9) лицам, относящимся к коренным малочисленным на-

родам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Феде-
рации, и их общинам в местах традиционного проживания 
и традиционной хозяйственной деятельности для размеще-
ния зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения 
и развития традиционных образа жизни, хозяйственной де-
ятельности и промыслов коренных малочисленных народов 
Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, 
на срок не более чем десять лет;
	□ 10) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным за-

коном от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ «О государственном 
оборонном заказе», Федеральным законом «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспече-
ния государственных и муниципальных нужд» заключены 
государственные контракты на выполнение работ, оказа-
ние услуг для обеспечения обороны страны и безопасности 
государства, осуществляемых полностью за счет средств 
федерального бюджета, если для выполнения этих работ и 
оказания этих услуг необходимо предоставление земельного 
участка, на срок исполнения указанного контракта;
	□ 11) некоммерческим организациям, предусмотренным 

законом субъекта Российской Федерации и созданным субъ-
ектом Российской Федерации в целях жилищного строи-
тельства для обеспечения жилыми помещениями отдельных 
категорий граждан, определенных федеральным законом, 
указом Президента Российской Федерации, нормативным 
правовым актом Правительства Российской Федерации, за-
коном субъекта Российской Федерации, в целях строитель-
ства указанных жилых помещений на период осуществления 
данного строительства;
	□ 2) лицу, право безвозмездного пользования которого 

на земельный участок, находящийся в государственной или 
муниципальной собственности, прекращено в связи с изъя-
тием земельного участка для государственных или муници-
пальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, 
установленный настоящим пунктом в зависимости от осно-
вания возникновения права безвозмездного пользования на 
изъятый земельный участок;
	□ 13) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены 

Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ «О со-
действии развитию жилищного строительства»;
	□ 14) Московскому фонду реновации жилой застройки, 

созданному субъектом Российской Федерации - городом фе-
дерального значения Москвой в целях реализации решения о 
реновации жилищного фонда в субъекте Российской Федера-
ции - городе федерального значения Москве в соответствии 
с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 
4802-1 «О статусе столицы Российской Федерации», в отно-
шении земельного участка, который находится в собственно-
сти субъекта Российской Федерации - города федерального 
значения Москвы или государственная собственность на 
который не разграничена, в случае, если на таком земельном 
участке не планируется строительство многоквартирных до-
мов и (или) иных объектов недвижимости с привлечением 
денежных средств граждан и юридических лиц по договорам 
участия в долевом строительстве в соответствии с Федераль-
ным законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в 
долевом строительстве многоквартирных домов и иных объ-
ектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 
законодательные акты Российской Федерации»;
	□ 15) акционерному обществу «Почта России» в соответст-

вии с Федеральным законом «Об особенностях реорганиза-
ции федерального государственного унитарного предприя-
тия «Почта России», основах деятельности акционерного об-
щества «Почта России» и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации».
	□ 16) публично-правовой компании «Единый заказчик в 

сфере строительства» для обеспечения выполнения инже-
нерных изысканий, архитектурно-строительного проектиро-
вания, строительства, реконструкции, капитального ремон-
та, сноса объектов капитального строительства, включенных 
в программу деятельности указанной публично-правовой 
компании на текущий год и плановый период в соответст-
вии с Федеральным законом «О публично-правовой компа-
нии «Единый заказчик в сфере строительства» и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»;
	□ 17) публично-правовой компании «Фонд защиты прав 

граждан - участников долевого строительства» для осущест-
вления функций и полномочий, предусмотренных Федераль-
ным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ «О публично-
правовой компании по защите прав граждан - участников 
долевого строительства при несостоятельности (банкротст-
ве) застройщиков и о внесении изменений в отдельные за-
конодательные акты Российской Федерации», если заверше-
ние строительства объектов незавершенного строительства 
(строительство объектов капитального строительства) на 
земельном участке, переданном (который может быть пере-
дан) указанной публично-правовой компании по основани-
ям, предусмотренным Федеральным законом от 26 октября



динений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор 
и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности ра-
ботников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостове-
рены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответ-
ствующего учреждения социальной защиты населения;

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содер-
жащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением муници-
пальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на дове-
ренности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского 
кодекса Российской Федерации;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.6.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, на котором расположен гараж, должно содержать следующую информа-
цию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рекви-
зиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласо-
вании предоставления которого подано, в случае, если границы такого земельного 
участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 
№ 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 
образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным про-
ектом;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 
предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- информация о том, что гараж возведен до дня введения в действие Градостро-

ительного кодекса Российской Федерации;
- информация о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого 

кооператива из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае пре-
кращения деятельности юридического лица;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.2. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельно-

го участка прилагаются следующие документы:
1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен 

гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот 
гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен 
ему либо право на использование такого земельного участка возникло у граждани-
на по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного 
участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого зе-
мельного участка по иным основаниям;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в 
случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать.

В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставле-
ние или иное выделение ему земельного участка либо возникновение у него права 
на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению мо-
жет быть приложен один или несколько из следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предо-
ставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения 
гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких 
кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный 
участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину 
на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного 
участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый зе-
мельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой 
был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) раз-
мещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными ко-
оперативом либо организацией права на использование такого земельного участка 
по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении 
гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, 
устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным ко-
оперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в 
том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является пол-
ной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным 
кооперативом или указанным гражданином;

- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый зе-
мельный участок предстоит образовать);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 
кооперативе, членом которого является заявитель.

В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце 
втором или третьем настоящего подпункта, к заявлению могут быть приложены 
один или несколько документов из числа следующих:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вто-
рым и третьим настоящего подпункта, если ранее они представлялись иными чле-
нами гаражного кооператива.

3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником уна-
следовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился заяви-
тель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испраши-
ваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился заявитель, ука-
занный в п. 1.2.3 административного регламента); 

5) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором распо-
ложен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 
постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого 
является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переоформле-
но этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) 
земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю на основа-
нии решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного докумен-
та, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).
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го участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собст-
венность на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный 
до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» 
согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от 01.07.2022 № 545 «Об утверждении Административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предостав-
ления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, на котором расположен гараж, возведенный до дня 
введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 606

(Приложение)

Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления гражданину земельного участка, находящегося в 
муниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» 
(Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предоставления 

гражданину земельного участка, на котором расположен гараж» (далее – 
муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

Положения настоящего Административного регламента распространяются на 
правоотношения по предварительному согласованию предоставления гражданину 
в собственность бесплатно (в аренду в случае, если земельный участок является 
ограниченным в обороте) земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена), на 
котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются следующие граждане Российской Федерации:

1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального 
строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного ко-
декса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или 
ином предусмотренном законом порядке самовольной постройкой, подлежащей 
сносу, при наличии следующих условий:

1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину 
или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот гражданин 
состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо 
право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по 
иным основаниям в том числе предусмотренным статьей 3.7 Федерального зако-
на от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации»;

2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или 
выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при 
которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо 
право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива 
либо организации по иным основаниям в том числе предусмотренным статьей 3.7 
Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации»,  и гараж и (или) земельный участок, на котором он 
расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения 
общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавли-
вающего такое распределение.

Образование земельного участка, на котором расположен гараж, из земель или 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собст-
венности, осуществляется на основании схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории в случае, если отсутствует утвержденный про-
ект межевания территории, предусматривающий образование такого земельного 
участка, либо утвержденный проект межевания территории не предусматривает 
образование такого земельного участка.

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регла-
мента.

1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, ука-
занного в п.1.2.1 административного регламента.

1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, пре-
кративший членство в гаражном кооперативе, в том числе вследствие его ликви-
дации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического лица.

1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный 
участок, на котором расположен гараж, не являющийся объектом капитально-
го строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, при условии, что указанный земельный участок 
образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве постоянного 
(бессрочного) пользования гаражному кооперативу или иной некоммерческой ор-
ганизации, членом которого является (являлся) указанный гражданин, если такое 
право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, 
которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на котором он располо-
жен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего 
собрания членов гаражного кооператива или иной некоммерческой организации 
либо иного документа, устанавливающего такое распределение.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (ро-
дители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 
недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности;

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
– ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной услу-
ги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информацион-
ного характера) размещается:

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми 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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления гражданину земельного участ-

ка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собствен-
ность на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до 
дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предварительное согласование предоставления гражданину земельного участ-

ка, на котором расположен гараж.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является главный специалист по землеустройству и архитектуре Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
− органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии;
− ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
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 Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Админи-

страцию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
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 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, в ГБУ ЛО 
«МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 
11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 
возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспе-
чивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 
системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-
ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и 
хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу инфор-
мации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональ-
ным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
− решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка, на котором расположен гараж (с приложением схемы расположения 
земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предсто-
ит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка) – 
(по форме согласно приложению 2 к административному регламенту);

− решение о возврате заявления о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, на котором расположен гараж (по форме согласно при-
ложению 3 к административному регламенту); 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме соглас-
но приложению 4 к административному регламенту). 

В случае, если земельный участок является ограниченным в обороте, такой зе-
мельный участок подлежит предоставлению гражданину в аренду с установлением 
арендной платы в размере не выше размера земельного налога за соответствующий 
земельный участок.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 кален-

дарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 календарных дней) со дня посту-
пления заявления и документов в Администрацию.

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с кото-
рой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответст-
вии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введе-
нии в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления 
муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 35 календарных дней 
(в период до 01.01.2025 – не более чем до 20 календарных дней) со дня поступления 
заявления и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

− Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
− Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-

ного кодекса Российской Федерации»;
− Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-

ции недвижимости»;
− Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдель-

ные законодательные акты Российской Федерации»;
−  Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях 

регулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 – 2024 го-
дах, а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление по форме 
согласно приложению 1 к административному регламенту:

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администра-
цию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заяви-
теля) в МФЦ.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчи-
во (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок путем зачеркивания 
или с помощью корректирующих средств.

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-
ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт 
гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удосто-
верение личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной 
Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужа-
щего Российской Федерации);

- 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, если с заявлением обращается представитель заявителя: 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), либо, 
консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гра-
жданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотари-
альной: 

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в го-
спиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостове-
рены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а 
при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, сое-
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2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе са-

мостоятельно представить документ, содержащий сведения единого государствен-
ного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исклю-
чении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического лица.

2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтвер-
ждающие право собственности на земельный участок, на котором расположен га-
раж, либо право собственности на гараж.

В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственно-
го реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, Администрация запрашива-
ет необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 
Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – летнего возраста (при первичном 
обращении либо при изменении паспортных данных);

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания граждани-
на Российской Федерации;

- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства 
по месту жительства;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте не-
движимости (ЕГРН).

- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право заявителя на 
предоставление земельного участка и запрашиваемые посредством межведомст-
венного информационного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые на-
ходятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, пре-
доставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципаль-
ные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, 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 нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием пре-
доставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установ-
ленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальных государственных услуг, в том числе направлять межве-
домственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о 
возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немед-
ленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услу-
ги предусмотрена действующим законодательством.

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка, образование которого 
предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного 
участка, на рассмотрении Администрации находится представленная ранее дру-
гим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных 
участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или пол-
ностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия реше-
ния об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения 
земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 
схемы.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1)	 схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о пред-

варительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть ут-
верждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса 
Российской Федерации;

2)	 земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предо-
ставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 7, 9 - 13, 14.1 - 19, 22 
и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

3)	 земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с 
Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», не может 
быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-7, 9-13, 
14.1-19, 21-23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

4)	 гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном 
или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной постройкой, 
подлежащей сносу;

5)	 гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, не является 
капитальным строением, сооружением (за исключением случая, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельно-

го участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа, предус-
мотренные настоящим административным регламентом. 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка прилагалась схема расположения земельного участка, решение 
об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка 
должно содержать указание на отказ в утверждении схемы расположения земель-
ного участка.

В принятии решения о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка, указанного в пунктах 2 и 20 статьи 3.7 Федерального закона от 
25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Феде-
рации», при отсутствии иных оснований, предусмотренных Земельным кодексом 
Российской Федерации и пунктом 12 статьи 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», не 
может быть отказано только на основании отсутствия в едином государственном 
реестре юридических лиц сведений о гаражном кооперативе.

2.10.1. В течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации заявление о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка возвращается 
заявителю в случае если:

- заявление не соответствует положениям подпункта 1 пункта 2.6 администра-
тивного регламента;

- заявление подано в орган, не уполномоченный на распоряжение испрашивае-
мым земельным участком;

- к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2 пун-
кта 2.6 административного регламента.

В решении о возврате заявления о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, на котором расположен гараж, администрацией должны 
быть указаны причины возврата заявления о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является 
день поступления заявления и документов должностному лицу и (или) специали-
сту, ответственному за прием и регистрацию документов.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Админи-
страцию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день посту-
пления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 
(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ 
или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запро-
са 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 муни-
ципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем 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 посетителей, в 
том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о 
режиме ее работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им 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 со-
провождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопере-
водчика 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 объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста 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 докумен-
тов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую 
для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помеще-

ниям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципаль-

ной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 

результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) 
ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламен-
та;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на полу-
чение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении резуль-
тата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админист-
рации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требу-
ется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муници-
пальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмо-
трено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

1)	 прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги – 1 рабочий день; 

2)	 рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги –16 календарных дней (в период до 01.01.2025 – 10 календарных дней).

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с кото-
рой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответ-
ствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 
срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более чем 
до  31 календарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 календарных 
дней).

3)	 принятие решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
2 календарных дня;

4)	 выдача решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
1 календарный день;

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административ-
ного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) за-
явителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства не более 1 календарного дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления 
и документов, предусмотренных административным регламентом.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заре-
гистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения.

Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оцен-
ки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и по-
лучение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с 
даты окончания первой административной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Адми-
нистрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административной процедуры – не более 
26 календарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 календарных дней).

В случае установления оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 администра-
тивного регламента, общий срок выполнения административной процедуры - не 
более 6 календарных дней. 

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с кото-
рой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответ-
ствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 года № 137-ФЗ 
«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выпол-
нения административной процедуры может быть продлен не более чем до 31 ка-
лендарного дня (в период до 01.01.2025 – не более чем до 16 календарных дней). О 
продлении срока рассмотрения заявления Администрация уведомляет заявителя.

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 
административного регламента, принимается решение о приостановлении срока 
рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия 
решения об утверждении ранее направленной или представленной другим лицом 
схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в ут-
верждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представ-
ленной схемы расположения земельного участка принимается и направляется зая-
вителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или 
представленной другим лицом схемы расположения земельного участка, сроки рас-
смотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем при-
нятия указанного решения.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админист-
ративного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 
административного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
− подготовка проекта решения о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка, на котором расположен гараж (с приложением схе-
мы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный 
участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного 
участка);

− подготовка проекта решения о возврате заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

− подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмо-
трение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом 
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Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствующего 
решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй админи-
стративной 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: отсутствие (наличие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админист-
ративного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 
административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
− подписание решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, на котором расположен гараж (с приложением схемы распо-
ложения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок 
предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка);

− подписание решения о возврате заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых к нему документов (приложение 3 к административному 
регламенту);

− подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 2 к административному регламенту). 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соот-

ветствующего решения, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 календарного дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление ре-
зультата выполнения административной процедуры, указанного в пункте 3.1.4.5 
административного регламента, способом, указанным в заявлении.

3.1.6. В случае если по итогам рассмотрения заявления о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж, 
принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, подача заявления о предоставлении земельного участка не требуется. 

Предоставление образованного на основании данного решения земельного 
участка осуществляется после государственного кадастрового учета указанного 
земельного участка не позднее 20 (двадцати) рабочих дней со дня направления за-
явителем в адрес Администрации технического плана гаража, расположенного на 
указанном земельном участке.

3.1.6.1. Положения пункта 3.1.6 административного регламента не распростра-
няются на случаи, когда с заявлением о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, на котором расположен гараж, обратился заявитель, ука-
занный в пункте 1.2.5 административного регламента.  

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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уни-
кального 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 посредст-
вом межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделен-
ному 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 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных 
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
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 предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 
случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, 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 произвольной 
форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изло-
жением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии докумен-
та, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с ис-
правленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящими мето-
дическими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Админис-
трации проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, 
иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной 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 Главой 
администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлени-
ем муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связан-
ный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявлен-
ных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки 
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-

ствий, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, несут пер-
сональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителя-
ми, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение пре-
доставления муниципальной услуги.

Глава администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

− за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги;

− за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных ин-
тересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящих методических рекомендаций, привлекаются к ответствен-
ности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Фе-
дерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальную услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной 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 многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 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;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальной 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 многофункциональный центр, 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 предостав-
ления 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 иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-

луются, 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 доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ор-
гана, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на ре-
шения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональ-
ный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 обжа-
луются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работ-
ника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвержда-
ющие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охра-
няемую 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, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-
ния 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 
в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 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 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 иденти-
фикационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов кон-
кретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;



об отказе в предоставлении муниципальной услуги
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 607                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государ-
ственная собственность на который не разграничена), на котором расположен 
гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до 
дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»

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 предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собст-
венность на который не разграничена), на котором расположен гараж, являющийся 
объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в действие 
Градостроительного кодекса Российской Федерации» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от 20.06.2023 № 499 «Об утверждении Административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность 
бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, на 
котором расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и 
возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 
Федерации».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 607

(Приложение)

Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданину в 

собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена), 

на котором расположен гараж, являющийся объектом капитального 
строительства и возведенный до дня введения в действие Градостроительного 

кодекса Российской Федерации» 
(Сокращенное наименование: «Предоставление гражданину в собственность 

бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж» (далее – 
муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт пре-
доставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются следующие граждане Российской Федерации:

1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального 
строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного ко-
декса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или 
ином предусмотренном законом порядке самовольной постройкой, подлежащей 
сносу, при наличии следующих условий:

1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину 
или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот гражданин 
состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо 
право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным 
основаниям;

2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или 
выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при 
которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо 
право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива 
либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на ко-
тором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании 
решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение.

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регла-
мента.

1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, ука-
занного в п.1.2.1 административного регламента.

1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, пре-
кративший членство в гаражном кооперативе, в том числе вследствие его ликви-
дации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического лица.

1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный 
участок, на котором расположен гараж, не являющийся объектом капитального 
строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодек-
са Российской Федерации, при условии, что указанный земельный участок образо-
ван из земельного участка, ранее предоставленного на праве постоянного (бессроч-
ного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) 
указанный гражданин, если такое право не прекращено либо переоформлено этим 
кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный 
участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину 
на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (ро-
дители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 
недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности;

1.3 Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
– ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной услу-
ги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информацион-
ного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые яв-
ляются необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) раз-
мещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными ко-
оперативом либо организацией права на использование такого земельного участка 
по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении 
гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, 
устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным ко-
оперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в 
том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является пол-
ной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным 
кооперативом или указанным гражданином;

- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый зе-
мельный участок предстоит образовать

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 
кооперативе, членом которого является заявитель.

Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указан-
ных в абзаце втором или третьем подпункта 3.2, к заявлению могут быть приложе-
ны один или несколько документов из числа следующих:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами 
вторым и третьим подпункта 3.2, если ранее они представлялись иными членами 
гаражного кооператива.

3.3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником 
унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился зая-
витель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

3.4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испра-
шиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился заявитель, 
указанный в п. 1.2.3 административного регламента); 

3.5) документ, оформленный в соответствии с действующим законодатель-
ством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица за-
явителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя;

3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором распо-
ложен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 
постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого 
является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переоформле-
но этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) 
земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю на основа-
нии решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного докумен-
та, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, 
вправе самостоятельно представить документ, содержащий сведения единого госу-
дарственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или 
об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридиче-
ских лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтвержда-
ющие право собственности на земельный участок, на котором расположен гараж, 
либо право собственности на гараж.

Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший 
членство в гаражном кооперативе, в заявлении должно быть указано о ликвида-
ции гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого 
государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности 
юридического;

Примечание 5: в случае, если земельный участок является ограниченным в обо-
роте, такой земельный участок подлежит предоставлению гражданину в аренду с 
установлением арендной платы в размере не выше размера земельного налога за 
соответствующий земельный участок.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________ 
направить по почте по адресу:_________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

«__» _________ 20__ год
______________________   ____________________________________

(подпись заявителя)          Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О предварительном согласовании предоставления земельного участка, на 
котором расположен гараж

_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________
Приложение 3

к административному регламенту

____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, на котором расположен гараж
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

                                                                                             ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
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- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявите-
ля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
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 Админист-
рации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает спе-
циалисту 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 пре-
доставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Адми-
нистрации 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 доку-
ментов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-
ные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской 
области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документообо-
рота в сфере государственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию МО «_____________________» 
Ленинградской области

___________________________________________                                               
от________________________________________

___________________________________________
___________________________________________
(Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя, телефон,
 почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на 

котором расположен гараж

На основании ст. 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предва-
рительно согласовать предоставление в___________________________________
(вид права: собственность бесплатно
 _____________________________________________________________________
или в аренду, в случае, если земельный участок является ограниченным в обороте)
без проведения торгов земельного участка, на котором расположен гараж, возве-
денный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации, в целях ____________________________________________________.
 (цель использования земельного участка)

Кадастровый  номер  земельного  участка  или  кадастровые  номера земельных 
участков _______________________________________________________________
___________________________________________________________________,

(указывается, в случае если границы земельного участка подлежат уточнению в 
соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости», а также если сведения о земельных участках,  
из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой 

расположения земельного участка или с проектной документацией лесных 
участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, 

внесены в Единый государственный реестр недвижимости)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-
ниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен зе-
мельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ___
_______________________________________________________________________
________________________________________________________________
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и 
(или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предостав-
ляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим 
проектом: ______________________________________________________________
_______________________________________________________________
На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта ________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: _____
_____________________________________________________________________

Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года).

Приложение к заявлению:
1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя за-

явителя);
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать 

от имени гражданина (в случае обращения представителя заявителя);
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного 

участка, на котором расположен гараж.
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен 

гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот 
гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен 
ему либо право на использование такого земельного участка возникло у граждани-
на по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного 
участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого зе-
мельного участка по иным основаниям;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в 
случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать

Примечание 1: В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего 
предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение 
у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к 
заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предо-
ставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения 
гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких 
кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный 
участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину 
на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного 
участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый зе-
мельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой 



ложен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 
постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого 
является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переоформле-
но этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) 
земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю на основа-
нии решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного докумен-
та, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе са-
мостоятельно представить документ, содержащий сведения единого государствен-
ного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исклю-
чении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического лица.

2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтвер-
ждающие право собственности на земельный участок, на котором расположен га-
раж, либо право собственности на гараж.

В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственно-
го реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, Администрация запрашива-
ет необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина 
Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – летнего возраста (при первичном 
обращении либо при изменении паспортных данных);

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания граждани-
на Российской Федерации;

- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства 
по месту жительства;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте не-
движимости (ЕГРН).

- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право заявителя на 
предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые 
посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые на-
ходятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, пре-
доставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципаль-
ные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, 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 нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием пре-
доставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установ-
ленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальных государственных услуг, в том числе направлять межве-
домственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о 
возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немед-
ленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услу-
ги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое 

в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение 
земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмезд-
ного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключе-
нием случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участ-
ка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации;

3) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 
на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строи-
тельство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 
сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со 
статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о пре-
доставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, 
помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, 
если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении рас-
положенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 
принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самоволь-
ной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями 
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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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на 
который не разграничена), на котором расположен гараж, являющийся объектом 
капитального строительства и возведенный до дня введения в действие Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на 

котором расположен гараж.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является главный специалист по землеустройству и архитектуре Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии;
- ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
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 Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Админи-

страцию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
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 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, в 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 организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии техниче-
ской возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспе-
чивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 
системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-
ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и 
хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу инфор-
мации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональ-
ным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на 

котором расположен гараж (по форме согласно приложению 2 к административ-
ному регламенту); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме соглас-
но приложению 3 к административному регламенту). 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 кален-

дарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 календарных дней) со дня посту-
пления заявления и документов в Администрацию

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельно-

го кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»;
- Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдель-

ные законодательные акты Российской Федерации»;
-  Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-

гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 – 2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление по форме 
согласно приложению 1 к административному регламенту):

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администра-
цию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заяви-
теля) в МФЦ.

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчи-
во (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок путем зачеркивания 
или с помощью корректирующих средств.

При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-
ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт 
гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удосто-
верение личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной 
Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужа-
щего Российской Федерации);

- 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, если с заявлением обращается представитель заявителя: 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), либо 
консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гра-
жданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотари-
альной: 

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в го-

спиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостове-
рены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а 
при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, сое-
динений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор 
и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности ра-
ботников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостове-
рены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответ-
ствующего учреждения социальной защиты населения;

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содер-
жащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением муници-
пальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на дове-
ренности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского 
кодекса Российской Федерации;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.6.1. Заявление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участ-
ка, на котором расположен гараж (в случае, если земельный участок образован и 
поставлен на государственный кадастровый учет), должно содержать следующую 
информацию (приложение 1 к административному регламенту):

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рекви-
зиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- цель использования земельного участка;
- площадь испрашиваемого земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд, в случае если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планиро-
вания и (или) проекта планировки территории, в случае если земельный участок 
предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными доку-
ментом и (или) проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок образовывался или 
его границы уточнялись на основании данного решения.

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
- в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.4 админис-

тративного регламента, в заявлении должно быть указано о ликвидации гаражного 
кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственно-
го реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического 
лица.

2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следую-
щие документы:

1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен 
гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот 
гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен 
ему либо право на использование такого земельного участка возникло у граждани-
на по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного 
участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого зе-
мельного участка по иным основаниям.

В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставле-
ние или иное выделение ему земельного участка либо возникновение у него права 
на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению мо-
жет быть приложен один или несколько из следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предо-
ставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения 
гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких 
кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный 
участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину 
на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного 
участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый зе-
мельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой 
был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) раз-
мещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными ко-
оперативом либо организацией права на использование такого земельного участка 
по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении 
гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, 
устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным ко-
оперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в 
том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является пол-
ной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным 
кооперативом или указанным гражданином;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 
кооперативе, членом которого является заявитель.

В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце 
втором или третьем настоящего подпункта, к заявлению могут быть приложены 
один или несколько документов из числа следующих:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вто-
рым и третьим настоящего подпункта, если ранее они представлялись иными чле-
нами гаражного кооператива.

3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном 
участке (за исключением случая, если с заявлением обратился заявитель, указанный 
в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее государствен-
ный  технический учет гаража был осуществлен);

4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником уна-
следовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился заяви-
тель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испраши-
ваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился заявитель, ука-
занный в п. 1.2.3 административного регламента);

6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором распо-
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и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 
предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допуска-
ется на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 
соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с 
заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих 
здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строитель-
ства; 

5) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставле-
ние не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного 
участка;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 
нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного 
участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о 
предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, 
превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за 
исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирова-
ния;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 
образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заклю-
чен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если 
такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполно-
моченное на строительство указанных объектов;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о 
комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документа-
цией по планировке территории предназначен для размещения объектов федераль-
ного значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, 
за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 
участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии 
территории, предусматривающий обязательство данного лица по строительству 
указанных объектов;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в 
соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

10) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного 
кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже 
или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 
земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято 
решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 
пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок в соответствии с утвержденными документами территориального плани-
рования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-
мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

12) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с го-
сударственной программой Российской Федерации, государственной программой 
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, соо-
ружения; 

13) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускает-
ся;

14) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

15) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок 
действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в за-
явлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, 
для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участ-
ков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварий-
ным и подлежащим сносу или реконструкции;

17) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-
ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

18) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, 
проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, 
границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках 
лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, 
более чем на десять процентов;

19) гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном 
или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной постройкой, 
подлежащей сносу;

20) гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, является 
некапитальным строением, сооружением – строением, сооружением, которое не 
имеет прочной связи с землей и конструктивные характеристики которого по-
зволяют осуществить его перемещение и (или) демонтаж и последующую сборку 
без несоразмерного ущерба назначению и без изменения основных характеристик 
строений, сооружений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обо-
снованным и содержать все основания отказа, предусмотренные настоящим адми-
нистративным регламентом.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является 
день поступления заявления и документов должностному лицу и (или) специали-
сту, ответственному за прием и регистрацию документов.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Админи-
страцию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день посту-
пления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 
(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ 
или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запро-
са 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 муни-
ципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем 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 посетителей, в 
том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о 
режиме ее работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том 
числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им 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 со-
провождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопере-
водчика 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 объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста 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 докумен-
тов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую 
для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помеще-

ниям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципаль-

ной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 

результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) 
ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламен-
та;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на полу-
чение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении резуль-
тата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админист-
рации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требу-
ется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муници-
пальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмо-
трено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги –16 календарных дней (в период до 01.01.2025 – 10 календарных дней).

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги –
1 календарный день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административ-
ного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) за-
явителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства в течение не более 

1 рабочего дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-

ботник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.
3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления 

и документов, предусмотренных административным регламентом.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заре-

гистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения.

Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оцен-
ки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и по-
лучение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с 
даты окончания первой административной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Адми-
нистрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 администра-
тивного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка, на кото-

ром расположен гараж, в собственность бесплатно;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка, на котором рас-

положен гараж, в собственность бесплатно или об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмо-
трение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом 
Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствующего 
решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй админи-
стративной 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: отсутствие (наличие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 администра-
тивного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения о предоставлении земельного участка, на котором рас-

положен гараж, в собственность бесплатно (приложение 2 к административному 
регламенту); 

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к административному регламенту). 

3.1.5. Выдача решения о предоставлении земельного участка, на котором рас-
положен гараж, в собственность бесплатно или об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соот-
ветствующего решения, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 календарного дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление ре-
зультата 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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уни-
кального 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 посредст-
вом межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделен-
ному 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 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных 
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
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 предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 
случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе предста-
вить в Администрацию непосредственно, 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 произвольной 
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форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изло-
жением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии докумен-
та, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с ис-
правленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящими мето-
дическими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Админис-
трации проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, 
иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной 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, утвер-
жденным руководителем Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлени-
ем муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связан-
ный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявлен-
ных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки 
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-

ствий, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, несут пер-
сональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителя-
ми, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение пре-
доставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
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 исполнении 
требований настоящих методических рекомендаций, привлекаются к ответствен-
ности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Фе-
дерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальную услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной 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 многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 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;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальной 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 многофункциональный центр, 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 предостав-
ления 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 иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, 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 доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ор-
гана, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на ре-
шения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональ-
ный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 обжа-
луются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работ-
ника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвержда-
ющие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охра-
няемую 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, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-
ния 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 
в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 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 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 иденти-
фикационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов кон-
кретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявите-
ля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
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 Админист-
рации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает спе-
циалисту 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 пре-
доставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Адми-
нистрации 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 доку-
ментов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-
ные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской 
области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документообо-
рота в сфере государственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию  «__________________________» 
Ленинградской области

____________________________________________                                               
от__________________________________________
____________________________________________

 (Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность заявителя, телефон,

 почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором 

расположен гараж

На основании ст. 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации» прошу предоставить в соб-
ственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером: ___________
___________________________________________________________________, 
(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения)
на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации.
в целях ______________________________________________________________.

            (цель использования земельного участка)
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-
ниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен зе-
мельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ___
__________________________________________________________________
 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предо-
ставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 
этим проектом:
_______________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения: _________________________
___________________________________________________________________
На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта __________________________
__________________________________________________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: _____
_____________________________________________________________________

Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года).

Приложение к заявлению:
1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя зая-

вителя);
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать от 

имени гражданина (в случае обращения представителя заявителя);
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление в собствен-

ность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж:
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен 

гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой этот 
гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен 
ему либо право на использование такого земельного участка возникло у граждани-
на по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного 
участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого зе-
мельного участка по иным основаниям;

Примечание 1: В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего 
предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение 
у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к 
заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража 
к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 
коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтвер-
ждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммуналь-
ных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета 
и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии 
с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 
инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правоо-
бладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его 
постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градо-
строительного кодекса Российской Федерации.

3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предо-
ставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения 
гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких 



ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в Администрации Колтушское 
городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, указанных 
в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии 
технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспе-
чивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 
системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-
ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и 
хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу инфор-
мации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональ-
ным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно 

(приложение 2 к настоящему административному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к 

настоящему административному регламенту);
- решение о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов (промежуточный результат предоставления муни-
ципальной услуги) (приложение 5 к настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 кален-

дарных дней (в период до 01.01.2025 – не более 14 календарных дней) со дня посту-
пления заявления и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая); 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельно-

го кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воен-

ной службе» (далее – Федеральный закон № 53-ФЗ)
- Областной закон Ленинградской области от 17.07.2018 № 75-оз «О бесплат-

ном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков 
в собственность на территории Ленинградской области и о внесении изменений в 
областной закон «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан 
земельных участков для индивидуального жилищного строительства на террито-
рии Ленинградской области» (далее – Областной закон № 75-оз);

- Областной закон Ленинградской области от 14.10.2008 № 105-оз «О бесплат-
ном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков на терри-
тории Ленинградской области» (далее – Областной закон № 105-оз);

- Постановление Правительства РФ от 25.12.2021 № 2490 «Об утверждении 
исчерпывающего перечня документов, сведений, материалов, согласований, пред-
усмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и необ-
ходимых для выполнения предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации мероприятий при реализации проекта по 
строительству объекта капитального строительства, и признании утратившими 
силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства 
Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.06.2023 № 452 
«Об утверждении формы земельного сертификата, Порядка предоставления зе-
мельного сертификата и о внесении изменений в постановление Правительства Ле-
нинградской области от 24.02.2016 № 37 «О порядке представления документов для 
постановки на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного 
участка в собственность бесплатно на территории Ленинградской области» (далее 
– Постановление № 452);

- Постановление Правительства Ленинградской области от 29.12.2018 № 526 
«Об утверждении перечня документов и порядка их представления для постановки 
на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в 
собственность бесплатно на территории Ленинградской области, для граждан, име-
ющих трех и более детей, и о внесении изменений в постановление Правительства 
Ленинградской области от 24.02.2016 № 37 «О порядке представления документов 
для постановки на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земель-
ного участка в собственность бесплатно на территории Ленинградской области» 
(далее – Постановление          № 526);

- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях ре-
гулирования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 - 2024 годах, 
а также о случаях установления льготной арендной платы по договорам аренды 
земельных участков, находящихся в федеральной собственности, и размере такой 
платы»;

- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтвер-
ждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения 
торгов»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно 
приложению 1 к настоящему административному регламенту:

- лично заявителем при обращении в Администрацию, в том числе на ЕПГУ/
ПГУ ЛО;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заяви-
теля) в МФЦ.

при обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, 
удостоверяющий личность: 

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномо-
ченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт 
гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удосто-
верение личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной 
Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужа-
щего Российской Федерации);

- учредительные документы (при обращении юридического лица): копия устава 
и копия документа о назначении на должность руководителя, заверенные юриди-
ческим лицом;

- 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 
государственной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. 
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представ-
ляет документ, удостоверяющий личность;

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админи-
страции поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного 
самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 
района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления муниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на 
межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо консульским 
должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий; 

б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 
Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 608                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муни-
ципальной собственности (государственная собственность на который не раз-
граничена), в собственность бесплатно»

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 предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной соб-
ственности (государственная собственность на который не разграничена), в собст-
венность бесплатно» 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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения  
от  10.04.2024№ 608

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность 

на который не разграничена), в собственность бесплатно»
Сокращенное наименование: «Предоставление земельного участка, находящегося 

в муниципальной собственности, в собственность бесплатно»
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

Действие Административного регламента не распространяется на случаи, если 
требуется образование земельного участка или уточнение его границ в соответст-
вии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной реги-
страции недвижимости».

1.2 Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, в 
случаях предусмотренных федеральным законодательством.  

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являют-
ся:

- физические лица;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их территори-

альных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территори-
альных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявитель).

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, 

опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных гра-
ждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на дове-
ренности;

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с 
законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности 
или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности 
или договоре.

1.3 Информация о местах нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
– Администрация, ОМСУ, Орган местного самоуправления), предоставляющей му-
ниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее 
– Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных теле-
фонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые яв-
ляются необходимыми 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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собствен-

ности (государственная собственность на который не разграничена*), в собствен-
ность бесплатно.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собствен-

ности, в собственность бесплатно.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является главный специалист по архитектуре и землеустройству администрации 
(далее-специалист администрации, должностное лицо администрации).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии;
- органы Федеральной налоговой службы;
- ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
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 Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта администрации, МФЦ (при технической реализации) - в 

Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
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 предъявле-

Колтушский Вестник № 05 (322) от 17.04.2024 года58
кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный 
участок, на котором он расположен, распределены соответствующему граждани-
ну на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо 
иного документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного 
участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый зе-
мельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой 
был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) 
размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанны-
ми кооперативом либо организацией права на использование такого земельного 
участка по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении 
гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, 
устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным 
кооперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взно-
са), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) явля-
ется полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража 
данным кооперативом или указанным гражданином;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 
кооперативе, членом которого является заявитель.

Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, ука-
занных в абзаце втором или третьем подпункта 3.2, к заявлению могут быть при-
ложены один или несколько документов из числа следующих:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) 
гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предо-
ставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) доку-
менты, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по 
оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического уче-
та и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответст-
вии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и 
(или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве пра-
вообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год 
его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие 
Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами 
вторым и третьим подпункта 3.2, если ранее они представлялись иными членами 
гаражного кооператива.

3.3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном 
участке (за исключением случая, если с заявлением обратился заявитель, указан-
ный в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее государ-
ственный кадастровый учет гаража был осуществлен);

3.4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником 
унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился зая-
витель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

3.5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испра-
шиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился заявитель, 
указанный в п. 1.2.3 административного регламента);

3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором распо-
ложен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 
постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которо-
го является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переофор-
млено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и 
(или) земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю на 
основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента). 

3.7) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательст-
вом, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица зая-
вителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя. 

Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, 
вправе самостоятельно представить документ, содержащий сведения единого го-
сударственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива 
или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра 
юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтвержда-
ющие право собственности на земельный участок, на котором расположен гараж, 
либо право собственности на гараж.

Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший 
членство в гаражном кооперативе, в заявлении должно быть указано о ликвида-
ции гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого 
государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельнос-
ти юридического лица. 

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по 
адресу:__________________________________
направить по почте по 
адресу:___________________________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

    
«__» _________ 20__ год

__________________   ____________________________________
(подпись заявителя)                               Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                                                                             ____________________________
                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором 
расположен гараж

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Глава Администрации                     ____________________________



предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услу-
ги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги:

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий;

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 админи-
стративного регламента;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, на-

личие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведе-
ния, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое 

в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение 
земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмезд-
ного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключе-
нием случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участ-
ка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 
садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исклю-
чением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если 
такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников 
земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок 
является земельным участком общего назначения);

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 
на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строи-
тельство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 
сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со 
статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о пре-
доставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, 
помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, 
если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении рас-
положенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 
принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самоволь-
ной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями 
и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 
предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допуска-
ется на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 
соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с 
заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих 
здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строитель-
ства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный уча-
сток является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставле-
ние не допускается на праве собственности;

7) указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным для 
государственных или муниципальных нужд, за исключением случая предоставле-
ния земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, 
если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 
здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 
расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земель-
ного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 
образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заклю-
чен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если 
такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 
значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполно-
моченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор 
о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документа-
цией по планировке территории предназначен для размещения объектов федераль-
ного значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, 
за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного 
участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии 
территории, предусматривающий обязательство данного лица по строительству 
указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого разме-
щено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного 
кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже 
или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой 
земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято 
решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 
пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

13)  в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предостав-
лении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 
39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении зе-
мельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения лично-
го подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных нужд 
или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям ис-
пользования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении 
земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в со-
ответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах 
зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограниче-
ния использования земельных участков в которой не допускают использования зе-
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нотариальной: 
 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в го-

спиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостове-
рены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а 
при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, сое-
динений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор 
и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности ра-
ботников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены 
командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостове-
рены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в ста-
ционарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены руко-
водителями (их заместителями) таких организаций;

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содер-
жащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением муници-
пальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на дове-
ренности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского 
кодекса Российской Федерации;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или 
попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или попечитель-
ством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, 
оказывающие социальные услуги, или иные организации).

Заявление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно 
должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рекви-
зиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной реги-
страции юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц 
и идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), за исключением случаев, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов, предус-

мотренное статьей 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации,  либо пунктом 4 
статьи 3 или пунктом 20 статьи 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд, в случае если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планиро-
вания и (или) проекта планировки территории, в случае если земельный участок 
предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными доку-
ментом и (или) проектом;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок образовывался или 
его границы уточнялись на основании данного решения.

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: гражданина Российской 

Федерации, в том числе военнослужащего, или документы, удостоверяющие лич-
ность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
и удостоверение беженца. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в 
электронное дело, к комплекту документов приобщается в копии: в части сведений 
о документе и личности владельца документа (для паспорта гражданина Россий-
ской Федерации: страницы вторая и третья документа);

3) 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, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность. Документ предоставляется в ориги-
нале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается в ко-
пии: в части сведений о документе и личности владельца документа (для паспорта 
гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья документа);

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной реги-
страции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 
государства, в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо;

5) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, 
сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРН, 
если обращается религиозная организация, имеющая в собственности здания или 
сооружения религиозного или благотворительного назначения;

6) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испра-
шиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зареги-
стрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок), 
если обращается религиозная организация, имеющая в собственности здания или 
сооружения религиозного или благотворительного назначения;

7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, со-
оружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием 
кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, 
сооружений, принадлежащих на соответствующем праве заявителю, если обраща-
ется религиозная организация, имеющая в собственности здания или сооружения 
религиозного или благотворительного назначения;

8) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического не-
коммерческого товарищества о приобретении земельного участка общего назна-
чения, расположенного в границах территории садоводства или огородничества, 
с указанием долей в праве общей долевой собственности каждого собственника 
земельного участка, если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления 
решением общего собрания членов садоводческого или огороднического неком-
мерческого товарищества. В указанном случае также представляется протокол (вы-
писка из протокола) общего собрания членов садоводческого или огороднического 
некоммерческого товарищества о наделении указанного лица полномочиями на 
подачу такого заявления; 

9) документ, подтверждающий право собственности заявителя на жилой дом, 
расположенный на земельном участке, который находится в пользовании заявителя 
(в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»). 

В случае, если жилой дом находится в долевой собственности и иные участники 
долевой собственности не подпадают под действие пункта 4 статьи 3 Федерального 
закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Россий-
ской Федерации», такой земельный участок предоставляется бесплатно в общую 
долевую собственность собственникам жилого дома, расположенного в границах 
такого земельного участка;

10) вступившее в законную силу решение суда о признании права собст-
венности заявителя на гараж, являющийся объектом капитального строительства, 
расположенный на земельном участке, который находится в пользовании заяви-
теля (в случае, предусмотренном пунктом 20 статьи 3.7 Федерального закона от 
25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Феде-
рации»);

11) документы, подтверждающие условия предоставления земельных 
участков в соответствии с законодательством Ленинградской области, если об-
ращаются граждане, имеющие трех и более детей, отдельные категории граждан 
и (или) некоммерческие организации, созданные гражданами, устанавливаемые 
федеральным законом, религиозная организация, имеющая земельный участок на 
праве постоянного (бессрочного) пользования, предназначенный для сельскохо-
зяйственного производства, в том числе:

а) в случае, предусмотренном частью 12 статьи 5 Областного закона № 75-оз:
- свидетельство об усыновлении либо решение суда об усыновлении (за исклю-

чением случаев, если в свидетельстве о рождении ребенка усыновитель (усыновите-
ли) указан (указаны) в качестве родителя (родителей);

- документы, подтверждающие факт обучения детей в возрасте до 23 лет в обра-
зовательных организациях по очной форме обучения;

- согласие на обработку персональных данных от всех совершеннолетних чле-
нов семьи заявителя;

- действующий договор (договоры) об осуществлении опеки или попечительст-
ва, в том числе договор о приемной семье, заключенный (заключенные) в соответ-
ствии с действующим законодательством;

- документы, подтверждающие факт совместного проживания детей с закон-

ными представителями не менее трех лет подряд, предшествующих дню подачи за-
явления о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление 
земельного участка в собственность бесплатно;

- письменное заявление о включении/не включении в состав многодетной се-
мьи от члена семьи, не достигшего возраста 23 лет, обучающегося в образователь-
ных организациях по очной форме обучения (в случае, предусмотренном статьей 
3-1 Областного закона № 75-оз);

- письменное заявление о включении/не включении в состав семьи погибше-
го ветерана боевых действий от члена семьи, не достигшего возраста 23 лет и об-
учающегося в образовательных организациях по очной форме обучения (в случае, 
предусмотренном абзацем третьим части 2-1 статьи 1 Областного закона № 105-оз);

б) в случае, предусмотренном подпунктом 1 или подпунктом 2 части 1 статьи 
1-1 Областного закона № 105-оз:

- земельный сертификат в соответствии с Постановлением № 452;
- контракт (копия контракта) о прохождении военной службы в соответствии с 

Федеральным законом № 53-ФЗ либо контракт (копия контракта) о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации в ходе специальной военной операции, заключенного с 1 июня 2023 года.

Наравне с указанными документами заявителем могут быть представлены 
заверенные в установленном порядке: справка (иной документ) органов военно-
го управления, воинских частей, Министерства обороны Российской Федерации, 
выписка из приказа по воинской части о заключении контракта, иной документ, 
содержащий сведения о дате заключения гражданином контракта, о периоде его 
действия и об участии в специальной военной операции;

- выписка из приказа командира (начальника) воинской части, подтверждаю-
щая увольнение с военной службы;

в) в случае, предусмотренном подпунктом 3 части 1 статьи 1-1 Областного за-
кона № 105-оз:

- земельный сертификат в соответствии с Постановлением № 452.
Предоставление документов, указанных в пп. 4-8 п. 2.6. настоящего админист-

ративного регламента не требуется в случае, если указанные документы направля-
лись в Администрацию с заявлением о предварительном согласовании предостав-
ления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте не-
движимости (ЕГРН);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому не-

коммерческому товариществу или огородническому некоммерческому товарище-
ству (за исключением случаев, если право на исходный земельный участок зареги-
стрировано в ЕГРН), если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления 
решением общего собрания членов такого товарищества;

- утвержденный проект межевания территории, если обращается лицо, уполно-
моченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводческого 
некоммерческого товарищества или огороднического некоммерческого товарище-
ства;

- сведения о трудовой деятельности, если обращается гражданин, работающий 
по основному месту работы в муниципальном образовании по специальности, ко-
торая установлена законом Ленинградской области.

В случае, предусмотренном частью 12 статьи 5 Областного закона № 75-оз:
- свидетельства о рождении детей в возрасте до 18 лет, а в отношении несовер-

шеннолетних, достигших возраста 14 лет, также о паспорте гражданина Российской 
Федерации;

- свидетельство о браке гражданина с матерью (отцом) пасынка, падчерицы гра-
жданина (в отношении пасынков, падчериц);

- документы, содержащие сведения о составе семьи заявителя;
- документы, подтверждающие факт постоянного проживания заявителя на 

территории Ленинградской области не менее пяти лет, предшествующих моменту 
обращения с соответствующим заявлением;

- выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 
объекты недвижимости в отношении заявителя, а также в отношении супруга (су-
пруги) в случае, если заявитель, состоит в зарегистрированном браке, либо уведом-
ление органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, об отсутст-
вии в ЕГРН запрашиваемых сведений;

- сведения (справка) о постановке на учет в органах местного самоуправления 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным 
статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (запрашивается при не-
обходимости подтверждения права заявителя на получение земельного участка в 
первоочередном порядке, предусмотренного частью 3 статьи 3 Областного закона 
№ 75-оз).

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

1. Представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги; 

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые на-
ходятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, пре-
доставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципаль-
ные услуги, по собственной инициативе;

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получе-
ния услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых 
в результате оказания таких услуг;

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием пре-
доставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установ-
ленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные за-
просы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного полу-
чения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
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мельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участ-
ка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;

16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок в соответствии с утвержденными документами территориального плани-
рования и (или) документацией по планировке территории предназначен для раз-
мещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с го-
сударственной программой Российской Федерации, государственной программой 
субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 
участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, соо-
ружения; 

18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускает-
ся;

19) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, не установлен вид разрешенного использования;

20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставле-
нии, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок 
действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в за-
явлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, 
для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участ-
ков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварий-
ным и подлежащим сносу или реконструкции;

23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, 
проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, 
границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках 
лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, 
более чем на десять процентов;

2.10.1. В течение десяти дней со дня регистрации (поступления) заявление о 
предоставлении земельного участка возвращается заявителю в случае если:

- заявление не соответствует положениям подпункта 1 пункта 2.6 администра-
тивного регламента или подано в иной уполномоченный орган;

- к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 1 и 4 - 
6 пункта 2 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.

Администрацией должны быть указаны причины возврата заявления о предо-
ставлении земельного участка.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления му-
ниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет:

при обращении заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» - в течение 1 рабочего дня;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

(при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ 

и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления за-
проса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направле-
ния документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях Администрации, МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещена 
Администрация, МФЦ, 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 парков-
ки специальных транспортных средств бесплатно. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором размещена Администрация, 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посети-
телей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование Администрации и МФЦ, а также инфор-
мацию 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 Администрации и МФЦ инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в 
интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для со-
провождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопере-
водчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходун-
ков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста 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, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помеще-

ниям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципаль-

ной услуге в Администрации, МФЦ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и 

результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) 
ПГУ ЛО (если муниципальная услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) 
ПГУ ЛО)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регла-
мента;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более од-
ного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админист-
рации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление ко-
торой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посред-
ством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания 
муниципальной услуги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требу-
ется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муници-
пальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному прин-
ципу не предусмотрено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги – 1 день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги – 16 дней (в период до 01.01.2025 – 10 дней);

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 
административного регламента - 6 дней. 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административ-
ного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) зая-
вителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 
административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 дня.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 административного регламента, работник Администрации, ответст-
венный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных 
в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с 
указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заявите-
лю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственный за обработку входящих доку-
ментов.

3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-

мых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заре-

гистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения.

Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оцен-
ки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в элек-
тронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного ин-
формационного взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней 
со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу Адми-
нистрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта 
решения.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 админист-
ративного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 
административного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка в собст-

венность бесплатно;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 
- подготовка проекта решения о возврате заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и прилагаемых к нему документов.
Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 16 

дней (в период до 01.01.2025 – не более 10 дней);
В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 

административного регламента, общий срок выполнения административной про-
цедуры составляет не более 6 дней.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Админи-
страции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмо-
трение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом 
Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствующего 
решения, в течение не более 2 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 у заявителя права на 
получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения о предоставлении земельного участка в собственность 

бесплатно (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение 3 к настоящему административному регламенту). 
- подписание решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов (приложение 5 к настоящему админист-
ративному регламенту);

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соот-

ветствующего решения, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 
1 дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление ре-
зультата 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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уни-
кального 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 посредст-
вом межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделен-
ному 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 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных 
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
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 предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление муници-
пальной услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции 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 представить 
в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электрон-
ного документа и подписанное электронной подписью заявление 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 (приложение 7 к настоящему административному регламенту).

3.3.2. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с ис-
правленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ 
по каждой процедуре в соответствии с установленным настоящим администра-
тивным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также 
путем проведения руководителем (заместителем руководителя) ОМСУ проверок 
исполнения положений настоящего административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной 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, утвер-
жденным руководителем ОМСУ.
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При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлени-
ем муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связан-
ный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 
обращениям физических, юридических лиц, обращениям 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 регистрации в день их поступления в 
системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки 
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть 
указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в 
акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дей-

ствий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут пер-
сональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителя-
ми, сохранность документов.

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение пре-
доставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 
физических или юридических лиц.

- Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем испол-
нении требований настоящего административного регламента, привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Рос-
сийской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 

служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра предоставления государст-
венных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) работника 
многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной 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 многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 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;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у за-
явителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми 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 многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления 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 иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государствен-
ных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
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) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, 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.

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 Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на ре-
шения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководите-
лю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональ-
ный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-
вания является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 
11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 обжа-
луются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работ-
ника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвержда-
ющие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и 
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охра-
няемую 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, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-
ния 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 
в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 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 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 - в 
случае обращения юридического лица;

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 иденти-
фикационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов кон-
кретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявите-
ля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распи-
ску в приеме документов.

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, специалист 
МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом 
следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, 

после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, которые 
заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение 5 к 
настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админист-
рации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает спе-
циалисту 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 пре-
доставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Адми-
нистрации 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 доку-
ментов в МФЦ.

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-
ные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской 
области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документообо-
рота в сфере государственных и муниципальных услуг.

Приложение 1
 к административному регламенту

В администрацию «_________________» 
Ленинградской области

___________________________________                                               
от_________________________________
___________________________________
___________________________________
(для граждан: Ф.И.О, место жительства, 

реквизиты документа, 
удостоверяющего личность 

заявителя, телефон, почтовый адрес;
для юридического лица: наименование, 

местонахождение, ОГРН, ИНН, 
почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка

 
Прошу предоставить земельный участок с кадастровым номе-
ром__________________________________________ в собственность бесплатно.

Основание предоставления земельного участка: ___________________________
_____________________________________________________________________

(из числа оснований, предусмотренных статьей 39.5 Земельного кодекса 
Российской Федерации пунктом 4 статьи 3 или пунктом 20 статьи 3.7 

Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного 
кодекса Российской Федерации»)

Цель использования земельного участка: _________________________________
_____________________________________________________________________
 
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или му-
ниципальных нужд: _____________________________________________________
_________________________________________________________________

(в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, 
изымаемого для государственных или муниципальных нужд)

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории: _________________________________
_____________________________________________________________________

(в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, 
предусмотренных этим документом и (или) этим проектом)

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельно-
го участка: ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________
C(в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения)

Приложение:

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:_____________________
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

    
«__» _________ 20__ год
_________________                                 _______________________________________
(подпись заявителя)       Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
 к административному регламенту

РЕШЕНИЕ
О предоставлении земельного участка в собственность бесплатно

Глава Администрации                                                                _________________________

Приложение 3
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
                                                            адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена*), 
в собственность бесплатно» от __________ №____ и приложенных к нему доку-
ментов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направле-
ния жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации              ____________________________



В Администрации;
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/ ЕПГУ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача реше-

ния о признании (либо об отказе в признании) молодой семьи соответствующей 
условиям участия в мероприятии либо признания (отказа в признании) участни-
ком программы.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):

1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 8 рабочих дней 

с даты поступления заявления в Администрацию непосредственно, либо через 
МФЦ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
−	 Конституция Российской Федерации; 
Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
−	 Постановление Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 

№ 407 «Об утверждении государственной программы Ленинградской области 
«Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем граждан»;

−	 Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О реализации от-
дельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обес-
печение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации»;

−	 Приказ комитета по строительству Ленинградской области от 06.07.2023 № 7 
«Об утверждении положения о порядке предоставления молодым семьям, нужда-
ющимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение 
(строительство) жилья и их использования».

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для участия в Мероприятии в целях использования социальной выпла-
ты:

для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключе-
нием случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в 
составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого 
помещения на первичном рынке жилья);

 для оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого 
дома (далее - договор строительного подряда); 

для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном 
размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность 
молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье 
является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопитель-
ного кооператива (далее - кооператив); 

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том 
числе ипотечного, или жилищного займа (далее - жилищный кредит) на приобре-
тение жилого помещения по договору купли-продажи или строительство жилого 
дома; 

для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение 
в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том 
числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, ког-
да это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату 
услуг указанной организации;

для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предус-
матривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, содержа-
щего одно из условий привлечения денежных средств участников долевого стро-
ительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 4 Федерального закона «Об 
участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недви-
жимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской 
Федерации» (далее - договор участия в долевом строительстве), или уплаты цены 
договора уступки участником долевого строительства прав требований по догово-
ру участия в долевом строительстве (далее - договор уступки прав требований по 
договору участия в долевом строительстве);

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на 
уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора 
уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве:

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, в 2 экземплярах 
(один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления 
и приложенных к нему документов);

2) копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 
3) заявление по форме, приведенной в приложении №2 в 2 экземплярах (один 

экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и при-
ложенных к нему документов) для произведения оценки доходов и иных денежных 
средств  и документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, име-
ющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для 
оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер пре-
доставляемой социальной выплаты.

Документами, подтверждающими наличие у молодой семьи достаточных дохо-
дов, являются один или несколько из нижеперечисленных документов:

а) копия договора банковского счета (банковского вклада) с приложением 
справки соответствующего банка о состоянии счета (размере вклада); 

б) копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права 
собственности на жилое помещение на члена(ов) молодой семьи и заявление в 
произвольной форме от члена(ов) молодой семьи о намерении отчуждения дан-
ного жилого помещения при получении субсидии на приобретение жилья в целях 
улучшения жилищных условий. Жилое помещение не должно быть ветхим и ава-
рийным.  

в) документы, подтверждающие наличие имеющегося в собственности молодой 
семьи недвижимого имущества (в случае, если данные документы не зарегистри-
рованы в Едином государственном реестре недвижимости) и их оценочную стои-
мость и заявление в произвольной форме от члена(ов) молодой семьи о намерении 
отчуждения данного недвижимого имущества при получении субсидии на прио-
бретение жилья в целях улучшения жилищных условий;

г) копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и 
справка из территориального органа Фонда пенсионного и социального страхова-
ния Российской Федерации о состоянии финансовой части лицевого счета, лица, 
имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки (размер 
материнского (семейного) капитала с учетом индексации);

д) справка из кредитной организации или иного юридического лица о возмож-
ности предоставления ипотечного жилищного кредита (займа) молодой семье на 
сумму, превышающую размер предоставляемой социальной выплаты, необходи-
мую для полного расчета за жилье; 

е) заключение о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в 
собственности членов (члена) молодой семьи, произведенное оценочной организа-
цией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также 
копии технических паспортов указанных транспортных средств;

2.6.2. Для участия в Мероприятии в целях использования социальной выплаты:
 для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и упла-

ты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения или 
строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее предостав-
ленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или строитель-
ство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за 
просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам или кре-
дитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и упла-
ты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом 
строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по догово-
ру участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее 
предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом 
строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору 

Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги ««Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участ-
ников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального про-
екта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий 
по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 09.07.2020 № 369 «Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых се-
мей о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем 
молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной 
поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных 
услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение до-
ступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Россий-
ской Федерации».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024 № 609

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников 

мероприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального проекта 
«Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по 
оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 

оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 

услугами граждан Российской Федерации»
(Сокращенное наименование: «Прием заявлений от молодых семей о включении 

их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей»
(далее – административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предо-
ставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, являет-
ся:

молодая семья, изъявившая желание участвовать в мероприятии по обеспече-
нию жильем молодых семей федерального проекта «Содействие субъектам Россий-
ской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддер-
жки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» 
государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и 
комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федера-
ции», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 
30.12.2017 № 1710 (далее – Мероприятие).

Участником Мероприятия может быть молодая семья, в том числе молодая се-
мья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является граждани-
ном Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного 
молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного 
ребенка и более, соответствующие следующим требованиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день 
принятия высшим исполнительным органом субъекта Российской Федерации ре-
шения о включении молодой семьи - участницы Мероприятия в список претенден-
тов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии 
с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на при-
обретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 (далее – Правила);

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денеж-
ных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в ча-
сти, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Молодые семьи представляют документы до 1 мая года, предшествующего пла-
нируемому году реализации Мероприятия.

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по вопросу о 
включении их в состав участников мероприятий по улучшению жилищных усло-
вий в рамках реализации жилищных программ могут лица, имеющие право в соот-
ветствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 
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 официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» https://mo-koltushi.ru/;

на официальном сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинград-
ской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» (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) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  www.
gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников ме-

роприятия по обеспечению жильем молодых семей федерального проекта «Содей-
ствие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обес-
печение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации».

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников меро-

приятия по обеспечению жильем молодых семей».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципальному жилищ-
ному контролю Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: ЕГРП, ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимаются:
1) при личной явке:
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к административному регламенту

_____________________________________________________
(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: ______________________________________ 
были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пун-

ктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных доку-
ментов, 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 до-
кументов:
___________     ___________________________________________     __________
   (подпись)              (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                 (дата)

Приложение 5
к административному регламенту

                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________

                                               (контактные данные заявителя
     адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления о предоставлении земельного участка 

и прилагаемых к нему документов
    

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена*), 
в собственность бесплатно» от __________ № ___ и приложенных к нему 
документов, принято решение о возврате заявления о предоставлении земельного 
участка и прилагаемых к нему документов, по следующим основаниям:

(указываются наименование основания в соответствии с регламентом и 
разъяснение причин возврата заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 
направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.

Глава Администрации          ____________________________

Приложение 6
к административному регламенту

В администрацию ___________________________________
От:__________________________________________________

(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 _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  
_____________________________________________________________________.
(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным орга-

ном в результате предоставления муниципальной услуги)

Приложение (при наличии): 
_____________________________________________________________________

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

Подпись заявителя  

Дата _______

М.П. (при наличии)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 609                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги ««Прием заявлений от молодых семей о включении их в 
состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей феде-
рального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспече-
нии жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной про-
граммы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жиль-
ем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 



6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и ре-
зультате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-
нимые 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 кото-
рых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходи-
мых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставле-
ния муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) 
от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению 
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, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Админист-

рации, поданных в установленном порядке.
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 по экстерриториальному принципу (в случае если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмо-
трено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

− прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов - 1 день;
− рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае не-

обходимости, направление запросов о предоставлении сведений и информации о 
заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия – 20 рабочих дней;

− подготовка решения о признании либо об отказе в признании молодой се-
мьи соответствующим условиям участия в Мероприятии – 7 рабочих дней;

− выдача или направление заявителю решения о признании либо об отказе в 
признании молодой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии 2 
рабочих дня. 

3.1.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.1.2.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций.

3.1.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление 
муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, в долж-
ностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопросам 
участия в жилищных программах, или специалистами МФЦ.

Специалист осуществляет прием документов в следующей последовательности:
−	 принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления муни-

ципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6. настоящих методических рекомен-
даций;

−	 проверяет наличие всех необходимых документов указанных в пункте 2.6. 
настоящих методических рекомендаций;

−	 при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо не-
соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем 
Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание вы-
явленных недостатков в представленных документах.

В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан 
принять заявление. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 1 
(одного) рабочего  дня.

3.1.2.3 Специалист Администрации, в должностные обязанности которого вхо-
дит оказание муниципальных услуг по вопросам участия в жилищных программах, 
осуществляющий прием документов и заявления от гражданина (семьи) выдает 
расписку в получении указанных документов. 

3.1.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация и 
визирование заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. После рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, получения информации и сведений в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия, при отсутствии 
оснований для отказа в предоставлении услуги специалист ответственный за под-
готовку решения, готовит и согласовывает проект решения о признании (отказе 
в признании) молодой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии 
(участником программы).

3.1.3.2. Срок исполнения данной административной процедуры – не более 10 
рабочих дней: 

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 
также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой административной 
процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предус-
мотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодейст-
вия в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой административной проце-
дуры. 

3 действие: получение ответов на межведомственные запросы и, по итогам по-
лученной информации и сведений в порядке межведомственного информацион-
ного взаимодействия, осуществление подготовки решения о признании (отказе в 
признании) молодой семьи соответствующим условиям участия в Мероприятии в 
течение 10 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.

 3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение – Ведущий специалист по жилищ-
ным вопросам и муниципальному жилищному контролю Администрации, в долж-
ностные обязанности которого входит оказание муниципальных услуг по вопросам 
участия в жилищных программах, ответственный за формирование проекта реше-
ния.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта решения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей 
условиям участия в Мероприятии (участником программы).

3.1.4. Принятие решения о признании (отказе в признании) молодой семьи со-
ответствующей условиям участия в Мероприятии (участником программы), или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: предоставление 
лицом, ответственным за выполнение - Специалистом Администрации, в долж-
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участия в долевом строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, ко-
миссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным 
кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищ-
ного кредита):

1) заявление по форме, приведенной в приложении № 1, в 2 экземплярах (один 
экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и прило-
женных к нему документов);

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
3) копия кредитного договора (договор займа);
4) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме 

задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кре-
дитом (займом).

Документы должны быть действующими на дату их представления. Копии до-
кументов должны быть заверены нотариально или лицом, осуществляющим прием 
документов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных орга-
нов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за 
исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для 
предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты:

а) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, ука-
занными в заявлении в качестве членов семьи;

б) сведения, подтверждающие регистрацию брака (на неполную семью не рас-
пространяется);

в) сведения, содержащие информацию о зарегистрированных гражданах в жи-
лом помещении;

г) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости 
на территории Российской Федерации - на заявителя и членов его семьи;

д) документы, подтверждающие право собственности, постоянного (бессроч-
ного) пользования или пожизненного наследуемого владения членов молодой се-
мьи на земельный участок и разрешение на строительство индивидуального жило-
го дома (в случае строительства индивидуального жилого дома);

е) справки на заявителя и членов его семьи, выданные филиалом Ленинград-
ского областного государственного унитарного предприятия технической инвен-
таризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация») о наличии или 
отсутствии жилых помещений на праве собственности, зарегистрированных по 
состоянию на 1 января 1997 года;

ж) документ, подтверждающий признание членов молодой семьи в качестве 
нуждающихся в улучшении жилищных условий, а в случае погашения основной 
суммы долга и уплаты процентов по жилищному (ипотечному) кредиту (займу) на 
приобретение (строительство) жилого помещения - документ, подтверждающий, 
что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент 
заключения этого кредитного договора (займа);

з) документ, подтверждающий признание молодой семьи имеющей доходы, 
позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства в размере части сто-
имости приобретения (строительства) жилья, не обеспеченной за счет размера пре-
доставляемой социальной выплаты в планируемом году;

и) копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и 
справка из территориального органа Фонда пенсионного и социального страхова-
ния Российской Федерации о состоянии финансовой части лицевого счета, лица, 
имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки (размер 
материнского (семейного) капитала с учетом индексации);

к) копия документа, подтверждающего наличие у заявителя средств материн-
ского (семейного) капитала, и справка из территориального органа Фонда пенсион-
ного и социального страхования Российской Федерации о состоянии финансовой 
части лицевого счета лица, имеющего право на дополнительные меры государст-
венной поддержки (размер материнского (семейного) капитала с учетом индекса-
ции) – для подтверждения наличия у молодой семьи достаточных доходов;

л) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (пер-
сонифицированного) учета каждого члена семьи (СНИЛС).

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собствен-
ной инициативе. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
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 государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и (или) подведомственных государственным органам и органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения 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 «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении госу-
дарственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг»;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесе-
ние отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, уста-
новленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, Администрация, предоставляющая муниципальную услу-
гу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления государственных услуг, в том числе направлять межведомственные за-
просы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного полу-
чения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услу-
ги предусмотрена действующим законодательством.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги яв-
ляется непоступление в Администрацию ответа на межведомственный запрос:

по истечении 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, при на-
правлении на бумажном носителе посредством почтового отправления;

по истечении 48 часов при межведомственном информационном взаимодей-
ствии в электронной форме с момента направления соответствующего запроса 
ОМСУ.

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведе-
ний) должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, готовит 
уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, согласо-
вывает его и подписывает у уполномоченного на подписание должностного лица и 
повторно направляет межведомственный запрос не реже одного раза в месяц.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления о приостановлении 
не должен превышать 2 рабочих дней со дня принятия соответствующего реше-
ния.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, может быть отказано в следующих случаях:

а) нарушен срок подачи документов;
б) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с администра-

тивным регламентом;
в) в заявлении имеются незаполненные разделы (пункты), подлежащие обяза-

тельному заполнению;
г) текст в заявлении не поддается прочтению;
д) заявление не подписано заявителем (подписано неуполномоченным лицом);
ж) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
з) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом;
и) заявление с комплектом документов подписаны недействительной электрон-

ной подписью;
к) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
Повторное обращение гражданина допускается после устранения причин воз-

врата документов, но не позднее срока, установленного пунктом 1.2 настоящего 
административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей мероприятия 
являются:

а) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 6 
Правил (пунктом 1.2 настоящего регламента);

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, пред-
усмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использова-

нием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет 
средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материн-
ского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки семей, име-
ющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, 
предусмотренных Федеральным законом «О мерах государственной поддержки 
семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным 
кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона 
«Об актах гражданского состояния».

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления за-

проса в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день по-

ступления 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 муни-
ципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем 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 посетителей, в 
том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информаци-
онными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.

2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить бес-
препятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступ-
ными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа ра-
ботников Администрации, МФЦ для преодоления барьеров, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходун-
ков).

2.14.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 
кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления докумен-
тов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные 
стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую 
для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.13. 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) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для за-

явителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи зая-

вителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего вре-
мени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципаль-
ной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на 
ПГУ ЛО, а также получить результат;
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ностные обязанности которых входит оказание муниципальных услуг по вопро-
сам участия в жилищных программах, ответственного за формирование проекта 
решения, должностному лицу, ответственному за принятие и подписание решения 
о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей условиям уча-
стия в Мероприятии (участником программы).

3.1.4.2. Рассмотрение проекта решения о признании (отказе в признании) моло-
дой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии, в течение 10 рабо-
чих дней с даты окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
ответственное лицо Администрации, уполномоченное на принятие и подписание 
соответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание ре-
шения о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей услови-
ям участия в Мероприятии (участником программы) или уведомления об отказе в 
предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение о признании (отказе в признании) молодой семьи соответствующей усло-
виям участия в Мероприятии (участником программы), являющееся результатом 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.2. Срок исполнения данной административной процедуры - не более 2 ка-
лендарных дней:

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-
рует результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение 
или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 
дня с даты окончания третьей административной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявле-
нии не позднее 1 дня с даты окончания первого административного действия дан-
ной административной процедуры. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: Результатом ад-
министративной процедуры является вручение заявителю или представителю зая-
вителя подготовленного решения о признании (отказе в признании) молодой семьи 
соответствующей условиям участия в Мероприятии (участником программы).

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- при явке заявителя для получения решения о признании (отказе в признании) 

молодой семьи соответствующей условиям участия в Мероприятии (участником 
программы) - вручение результата предоставления муниципальной услуги под ро-
спись;

- при неявке - направление почтовым отправлением с уведомлением.
Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том 

числе через МФЦ и в электронной форме.
Информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почто-

вых отправлений либо по электронной почте, либо через личный кабинет ПГУ ЛО.
В случае предоставления заявителем заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направля-
ется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществля-
ется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения государственной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой сис-
теме идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Ад-

министрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную ква-
лифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и 
документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 
выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде за-

явление на оказание муниципальной услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на при-

ем в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на 

прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной ква-

лифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной ква-

лифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, если в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов 
установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, 
если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством 
ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автомати-
зированной информационной системой межведомственного электронного вза-
имодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и при-
своение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электрон-
ное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие 
действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ 
ЛО, либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством 
межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному 
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: 
почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет элек-
тронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  элек-
тронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифици-
рованной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет 
следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение 
на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администра-
ции, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер оче-
реди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые 
необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную 
дату и время в соответствии с графиком работы Администрации. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и докумен-

ты хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должност-
ное лицо Администрации/Организации, наделенное, в соответствии с должност-
ным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО, 
либо через ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заяви-
тель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев 
должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя 
в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив 
АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении 
с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ спо-
собом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при 
личном обращении заявителя в Администрации, либо в МФЦ, либо направляет 
электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 
ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настояще-
го административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением 
муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО 
или ЕПГУ. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электрон-
ное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги счита-
ется дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия 
оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
расположенный на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 
случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответ-
ствующем поле такую необходимость)

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции результата предоставления муниципальной услуги в Администрации.

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 представить 
в Администрацию или МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, 
посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявите-
ля (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписан-
ное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произволь-
ной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах специалист Администрации, ответственный за подго-
товку решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи соответст-
вующей условиям участия в Мероприятии, устанавливает наличие опечатки (ошиб-
ки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) посредством внесения верных данных в 
документ, заверяет исправленные данные надлежащим образом, или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении решения с ис-
правленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) специалист ответственный за подготовку документа, направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опе-
чаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответствен-
ными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными долж-
ностными лицами администрации, ответственных за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положе-
ний регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-
ния к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  админист-

рации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-

рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной 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, утвер-
жденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлени-
ем муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связан-
ный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в 
целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обра-
щений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующе-
го органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по 
предоставлению муниципальных услуг.

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 обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональ-
ную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных пра-
вовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных 
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителя-
ми, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспе-
чение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
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 исполнении 
требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответст-
венности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, 
определённых административными процедурами, осуществляется директором 
МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента 
в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осу-
ществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельнос-
ти Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального 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 предоставлению 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, предоставление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми 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 дейст-
вий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного 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 предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми 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 многофункциональ-
ного центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-
на 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 услу-
ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
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) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, 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.

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 Ленинград-
ской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ 
ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руко-
водителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ 
ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональ-
ный центр, с использованием информационно -телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 



Колтушский Вестник 65№ 05 (322) от 17.04.2024 года

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова-
ния 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 об-
жалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работ-
ника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвержда-
ющие 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 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, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-
ния 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 
в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. 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 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 иденти-
фикационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов кон-
кретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представле-

ния оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявите-
ля в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
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 Админист-
рации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает спе-
циалисту 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 пре-
доставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в 
автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности мно-
гофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтвер-
ждающих содержание электронных документов, направленных в многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющи-
ми муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заве-
рение выписок из указанных информационных систем, утвержденными постанов-
лением Правительства РФ от                                 18 марта 2015 года № 250; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Адми-
нистрации 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 доку-
ментов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-

ные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Администрации, 
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 
сфере муниципальных услуг, принятым с учетом положений Постановления Пра-
вительства Ленинградской области от 30 января 2020 года № 36 «Об утверждении 
Порядка электронного документооборота между государственным бюджетным 
учреждением Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», органами исполнительной власти 
Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении госу-
дарственных услуг».

Приложение № 1
к Административному регламенту

Форма заявления
_________________________________________________________

(орган местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить  в  состав  участников мероприятия по обеспечению жильем мо-
лодых семей федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации 
в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в 
обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной 
программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жи-
льем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» молодую семью 
в составе:
супруг _______________________________________________________________,

               (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия __________ № ____________, выданный ______________ «__» 
________________ 20__ г.,
проживает по адресу: __________________________________________________;
супруга ______________________________________________________________,

                (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия __________ № ____________, выданный _______________ «__» 
________________ 20__ г.,
проживает по адресу: __________________________________________________;
дети: ________________________________________________________________,

               (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет):
                                                          (ненужное вычеркнуть)
серия __________ № ____________, выданный _______________________ «__» 
________________ 20__ г.,
проживает по адресу: __________________________________________________;
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет):
                                                       (ненужное вычеркнуть)
серия __________ № ____________, выданный_______________________ «__» 
________________ 20__ г.,
проживает по адресу: ___________________________________________________

С  условиями  участия  в  мероприятия по обеспечению жильем молодых семей фе-
дерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и комму-
нальными услугами граждан Российской Федерации» ознакомлен (ознакомлены) и  
обязуюсь (обязуемся) их выполнять:
    1) ______________________________________  _________  ______
               (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата)
    2) ______________________________________  _________  ______
               (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)  (подпись)  (дата)
    
К заявлению прилагаются следующие документы:
1)___________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)___________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 Заявление  и  прилагаемые  к  нему   согласно   перечню  документы  приняты «__» 
____________ 20__ г.
____________________________________             _______________    
_____________________
 (должность лица, принявшего  заявление)            (подпись, дата)        (расшифровка 
подписи)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте _______________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ/ЕПГУ

Приложение № 2
к Административному регламенту

______________________________________
(наименование местной администрации)

от гражданина (гражданки)
______________________________________

(фамилия, имя, отчество)
проживающего (проживающей) по адресу:

______________________________________  
______________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу осуществить оценку доходов и иных денежных средств для признания моей 
семьи имеющей достаточные доходы для оплаты расчетной (средней) стоимости 
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, в 
рамках реализации мероприятия по обеспечению жильем молодых семей феде-
рального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации 
полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и комму-
нальными услугами граждан Российской Федерации» и выдать мне, _____________
________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия _______ № _________, выданный __________________»_____»___
________ г., заключение о признании (отказе в признании) моей семьи, имеющей 
достаточные доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства 
для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 
социальной выплаты.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1. ___________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2. ___________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3.____________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

«____» ________________ 20 ___ г.                __________________/  ___________  /
                                                                       (Ф.И.О., лица, сдающего документы, подпись)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты и прове-
рены
______________________________________________________/______________/

  (Ф.И.О., должность лица, проверившего документы, подпись)

«____» ________________ 20 ___ г.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 610                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом».

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральными законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым до-
мом» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтушское 
СП от  21.10.2022№908  «Об утверждении Административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом и 
жилого дома садовым домом».

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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 610

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 

(на основе типового административного регламента)

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
(далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга со-
ответственно) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении муници-
пальной услуги.

Настоящий административный регламент регулирует отношения, возникаю-
щие при оказании следующих подуслуг: 

Признания садового дома жилым домом; 
Признания жилого дома садовым домом.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собственника-
ми садового дома или жилого дома, расположенных на территории муниципально-
го образования (далее – Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в абзаце 1 пункта 1.2 настоящего Админист-
ративного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими 
полномочиями (далее – представитель). Полномочия представителя, выступающе-
го от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответст-
вии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципаль-
ной услуги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения инфор-
мационного характера) размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
(в доступном для заявителей месте); 

- на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

- в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Признание садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом.

Сокращенное наименование: Признание садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципальному жилищ-
ному контролю Администрации.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области; 
Специализированные государственные и муниципальные организации техни-

ческой инвентаризации.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимаются следующими способами по выбору заявителя:
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 может записаться на прием для подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» 
(при технической реализации);
2) по телефону – Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта Администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время 
в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика при-

ема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-



выми актами Российской Федерации; 
2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-

лении сведения недостоверны:
- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- поступление в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН сведений о 

зарегистрированных правах на жилой дом, лица, не являющегося заявителем; 
- размещение жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использо-

вания, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, 
не предусматривают такого размещения;

- использования жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места по-
стоянного проживания.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий день 

с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ» 
в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 

«МФЦ» в  Администрацию;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день 
с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муни-
ципальной 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 многофункциональных центрах.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее                             10 

процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранс-
портных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно. На территории, прилегающей                       к зданию, в которых 
размещены многофункциональные центры, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места 
для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа                                 в поме-
щение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование администрации, а также информацию о 
режиме работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», Администрации ин-

валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопере-
водчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходун-
ков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста 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, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 
к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 
о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, 
на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и (или) ПГУ ЛО.
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу;
7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-

нимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на полу-
чение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении резуль-
тата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц админист-
рации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
иных государственных органов, администрации и иных органов местного самоу-
правления и(или) подведомственных государственным органам, администрации и 
иным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, представляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона N 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении госу-
дарственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отме-
ток на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предо-
ставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные за-
просы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного полу-
чения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе пред-
ставленных в электронной форме:

1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем

- документы содержат подтверждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, необходимых 
для предоставления

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны

- предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации

3) Представленные заявление и документы не соответствуют требованиям ад-
министративного регламента:

- представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 
услуги указанным лицом)

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на ЕПГУ

4) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не вхо-
дит предоставление услуг.

5) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-
ствий

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно при-
ложению 9 к настоящему Административного регламенту.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя 
в администрацию за получением услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги: 

Для подуслуги «Признание садового дома жилым домом»:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставление заявителем заключения по обследованию технического со-
стояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям к 
надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 
Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопас-
ности зданий и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем или 
юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в 
области инженерных изысканий; 

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект 
недвижимости или нотариально заверенной копии такого документа в течении 15 
календарных дней после поступления в администрацию уведомления об отсутст-
вии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на садовый дом; 

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия третьих 
лиц в случае, если садовый дом обременен правами указанных лиц; 

- отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации;

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заяв-
лении сведения недостоверны:

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 
(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;

- размещение садового дома на земельном участке, расположенном в границах 
зоны затопления, подтопления.

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
-  поступления в администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, о зареги-

стрированном праве собственности на садовый дом лица, не являющегося заяви-
телем; 

- размещение садового дома на земельном участке, виды разрешенного исполь-
зования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, не предусматривают такого размещения. 

Для подуслуги «Признание жилого дома садовым домом»: 
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект 
недвижимости или нотариально заверенной копии такого документа в течении 15 
календарных дней после поступления в администрацию уведомления об отсутст-
вии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на жилой дом; 

- непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия третьих 
лиц в случае, если жилой дом обременен правами указанных лиц; 

- отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными право-
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ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостове-
ряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации 

в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных тех-
нологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспе-
чивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений 

о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-

ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и 
хранение, биометрических персональных данных, их проверку 

и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биоме-
трическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение администрации о признании садового дома жилым домом или жи-

лого дома садовым домом по форме, утвержденной приложением 2 к администра-
тивному регламенту;

2) решения об отказе в предоставлении услуги по форме, утвержденной прило-
жением 8 к административному регламенту. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализа-

ции).
2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня по-

ступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации (далее – ЖК РФ); 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о без-

опасности зданий и сооружений»;
- Федеральный закон от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садовод-

ства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года 
№ 47 «Об утверждении Положения о помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом» (далее – Положение № 47).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем самостоятельно:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно, при-
ложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление).

б) Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заяви-
теля (предоставляется в случае личного обращения в администрацию). В случае 
направления заявления посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ сведения из документа, удосто-
веряющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава со-
ответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия.

в) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действо-
вать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги предста-
вителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, вы-
данный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, выдан-
ный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью 
нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной 
электронной подписи в формате sig3.

Для подуслуги «Признание садового дома жилым домом»:
г) правоустанавливающие документы на садовый дом (в случае, если право соб-

ственности заявителя на садовый дом не зарегистрировано в ЕГРН, или нотариаль-
но заверенную копию такого документа);

д) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтвержда-
ющее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, уста-
новленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона «Технический 
регламент о безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным пред-
принимателем или юридическим лицом, которые являются членами саморегулиру-
емой организации в области инженерных изысканий;

е) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, 
- нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на признание садового дома 
жилым в случае, если садовый дом обременен правами указанных лиц.

Для подуслуги «Признание жилого дома садовым домом»:
ж) правоустанавливающие документы на жилой дом (в случае, если право соб-

ственности заявителя на жилой дом не зарегистрировано в ЕГРН, или нотариально 
заверенную копию такого документа);

з) нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на признание жилого 
дома садовым домом в случае, если жилой дом обременен правами указанных лиц.

2.7. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги доку-
ментов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются ад-
министрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия 
(в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 
электронного взаимодействия) в государственных органах, администрации, иных 
органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам, 
администрации и иным органам местного самоуправления организациях, в рас-
поряжении которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе:

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных ха-
рактеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - вы-
писка из Единого государственного реестра недвижимости), содержащую сведения 
о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо пра-
воустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право 
собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную ко-
пию такого документа.

В случае подачи документов от представителя Заявителя с ролью «юридиче-
ское лицо», «индивидуальный предприниматель» дополнительно предоставляются 
документы необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении го-
сударственных органов, администрации, иных органах местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам, администрации и иным органам 
местного самоуправления организациях, иных органов, участвующих в предостав-
лении государственных и муниципальных услуг:

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринима-

телей.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 

2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанного документа не является основанием 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 



обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных 
при проверке нарушений.
 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дейст-

вий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персо-
нальную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных 
правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административ-
ных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заяви-
телями, сохранность документов.

Руководитель администрации несет персональную ответственность                           за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
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 исполнении 
требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответст-
венности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется руково-
дителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента 
в части, касающейся участия ГБУ ЛО «МФЦ» в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-
тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми 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 указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и 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 многофункцио-
нального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной, 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 обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-

ниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и 
инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем 
ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого много-
функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 
«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
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принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальных услуг, предоставляемых в администрацией, а также получение 
результатов предоставления таких услуг осуществляется в любом предоставляю-
щем такие услуги подразделении администрации или ГБУ ЛО «МФЦ»  при нали-
чии соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах 
территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

1) Прием, проверка документов и регистрация заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов – 7 рабочих дней;

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день. 
3.1.2. Прием, проверка документов и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 админист-
ративного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за дело-
производство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и 
документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроиз-
водства, установленными в администрации.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через 
ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностной ин-
струкцией, функциями, формирует комплект документов, поступивших в элек-
тронной форме.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдает-
ся расписка в получении документов, копий документов с указанием их перечня 
и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного 
лица. Датой получения документов считаются дата представления полного ком-
плекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабо-
чего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требо-
ваниям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (от-
каз в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-
емых к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-
явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оцен-
ки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов в течение 7 рабочих дня с даты регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведом-
ственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмо-
тренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодейст-
вия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 7 рабочих дней с 
даты окончания первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предус-
мотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта 
решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответ-
ствующего решения

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмо-
трение проекта решения, а также заявления и представленных документов долж-
ностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего ре-
шения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 
1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание ре-
шения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное ре-

шение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 

максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-

рует результат предоставления муниципальной услуги: решение о предоставлении 
услуги или об отказе в предоставлении услуги не позднее 1 рабочего дня с даты 
окончания третьей административной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявле-
нии, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного дей-
ствия данной административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
в заявлении.

3.2. Особенности 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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 

ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уни-
кального 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 посредст-
вом межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделен-
ному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении му-
ниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит 
дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в 
ГБУ ЛО «МФЦ», либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных 
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
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 предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 
случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции 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 представить 
в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым отправ-
лением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявите-
ля (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписан-
ное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление по форме 
согласно приложению 4 к административному регламенту.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление по форме согласно приложению 5 к административному 
регламенту  с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными 
опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимо-
сти исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

3.3.3. Порядок выдачи дубликата решения администрации о признании садово-
го дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубли-
ката решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 
домом (далее – заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению 6 к 
настоящему Административному регламенту, в порядке, установленном админис-
тративным регламентом для подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведом-
ления о соответствии, уведомления о несоответствии: несоответствие заявителя 
кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о 
соответствии, уведомления о несоответствии, установленных абз. 3 п. 3.3.3 насто-
ящего Административного регламента, Администрация выдает дубликат решения 
о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом с тем 
же регистрационным номером, который был указан в ранее выданном решении  о 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Дубликат решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома 
садовым домом либо решение об отказе в выдаче дубликата решения о признании 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме согласно 
Приложению 7 к настоящему Административному регламенту направляется заяви-
телю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение 
пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений админи-

стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой администрации проверок исполнения положений 
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические про-
верки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в 
целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя 

контролирующего органа.
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 пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устране-
нию выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой провер-
ки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 в 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункцио-
нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием 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) обжалова-
ния 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 об-
жалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-

ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 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 услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункцио-
нальных центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при нали-
чии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и 
администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие дейст-
вия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или 
индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или 
индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным иден-
тификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 
конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обраще-

ния заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предостав-

ления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения зая-
вителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, 

с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количе-
ства листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником 
ГБУ ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявите-
лю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное 
лицо администрации, ответственное за выполнение административной процеду-
ры, передает работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее МФЦ 
обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги 
для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-

телю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем до-
кументов, не позднее двух дней с даты их получения 

от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону 

(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ 

ЛО «МФЦ».
Приложение 1

к Административному регламенту

ФОРМА
Кому _____________________________________________
(наименование уполномоченного органа исполнительной
 власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления)
__________________________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты заявителя)

Заявление <*>
Прошу признать:
садовый дом, расположенный по адресу: ___________________________________
________________________________________________________ жилым домом /
жилой дом, расположенный по адресу: ___________________________________
_______________________________________________________ садовым домом;
в  соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения  непригодным  для  проживания и многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 
жилого дома садовым   домом,   утвержденным   постановлением  Правительства  
Российской Федерации от 28.01.2006 N 47.

1. Сведения о заявителе

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявите-
лем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2.
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3. Адрес регистрации
1.1.4. Фактический адрес
1.1.5. Контактный телефон, адрес электронной почты

1.1.3.

Основной государственный регистрационный но-
мер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным пред-
принимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заяви-
телем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный 
номер

1.2.3.

Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое 
лицо)

1.2.4. Адрес местонахождения
1.2.5. Фактический адрес
1.2.6. Контактный телефон, адрес электронной почты

1.3.
Сведения о представителе заявителя, в случае если 
представителем заявителя является физическое 
лицо:

1.3.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

1.3.2.
Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.3.3.

Основной государственный регистрационный но-
мер индивидуального предпринимателя (в случае 
если заявителем является индивидуальным пред-
принимателем)

1.3.4. Адрес регистрации 
1.3.5. Фактический адрес
1.3.6. Контактный телефон, адрес электронной почты

1.3.7. Документ, подтверждающий полномочия предста-
вителя заявителя (с указанием реквизитов)

1.4.
Сведения о представителе заявителя, в случае если 
представителем заявителя является юридическое 
лицо:

1.4.1. Полное наименование

1.4.2. Основной государственный регистрационный 
номер

1.4.3.

Идентификационный номер налогоплательщика - 
юридического лица (не указывается в случае, если 
заявителем является иностранное юридическое 
лицо)

1.4.4. Юридический адрес
1.4.5. Фактический адрес
1.4.6. Контактный телефон, адрес электронной почты

1.4.7. Документ, подтверждающий полномочия предста-
вителя заявителя (с указанием реквизитов)

1.5. Сведения о земельном участке
1.5.1. Кадастровый номер земельного участка
1.5.2. Описание местоположения земельного участка
1.6. Сведения об объекте недвижимости

1.6.1. Право на садовый дом/ жилой дом зарегистриро-
вано в ЕГРН

Зарегистрировано
Не зарегистрировано

1.6.2. Количество правообладателей садового дома/ жи-
лого дома 

1.6.3.
Используется ли жилой дом в качестве места по-
стоянного проживания (в случае выбора подуслуги 
«Признание  жилого дома садовым домом»)

Оцениваемое  помещение  (жилой  дом,  садовый  дом)  находится у меня в
пользовании (собственности) на основании _________________________________
___________________________________________________________________

    Даю  свое  согласие  на  проверку  указанных  в заявлении сведений и на запрос 
документов, необходимых для рассмотрения заявления.
    Предупрежден о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих ука-
занным  в заявлении, за представление недостоверной информации, заведомо лож-
ных  сведений  мне  (нам)  будет отказано в предоставлении муниципальной услуги.
    Место получения результата предоставления муниципальной услуги:
    лично в органе, предоставляющем муниципальную услугу;
    в МФЦ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
посредством электронной почты на адрес: _________________________________;
    посредством почтовой связи на адрес: __________________________________.
 
    К заявлению прилагаются:
_______________________________________________________________________

        "___" _________ 20__ г.
(фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии) заявителя)
  (подпись)    

<*> Юридические лица оформляют заявления на официальном бланке.

Приложение 2 
к Административному регламенту 

(форма)
РЕШЕНИЕ

о признании садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом

Дата, номер

В связи с обращением  _________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование 

юридического лица - заявителя)

о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом,
  (ненужное зачеркнуть)
расположенный по адресу:  _____________________________________________,

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 
_____________________________________________________________________,
на основании  _________________________________________________________

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
Признать _____________________________________________________________

(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать)
 
(должность)

(Ф.И.О. должностного лица органа  
местного самоуправления муниципаль-
ного образования, в границах которого  

расположен садовый дом или жилой 
дом)

(подпись должностного лица органа 
местного самоуправления муници-
пального образования, в границах 
которого расположен садовый дом 

или жилой дом)
М.П.
Получил: « » 20 г. (заполняется

(подпись 
заявителя)

в случае получения 
решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя « » 20 г.
(заполняется в случае направления решения по почте)

____________________________________
(Ф.И.О., подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес заявителя)

Приложение 3
к Административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____          В администрацию
муниципального образования

_____________________

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
_____________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
__________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
__________________________________________________________________

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
__________________________________________________________________

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным

решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного 
регламента, нормы законы

___________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина

Приложение 4
к Административному регламенту

ФОРМА

З А Я В Л Е Н И Е 
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении уполномоченного 

органа о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом

«____» __________ 20___ г.

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в решении.

1. Сведения о заявителе

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем яв-
ляется физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не ука-

зываются в случае, если заявитель  является индивидуаль-
ным предпринимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер ин-
дивидуального предпринимателя (в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заявителем 
является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - юриди-

ческого лица (не указывается в случае, если застройщиком 
является иностранное юридическое лицо)

2. Сведения о выданном уведомлении, содержащем опечатку/ошибку

№ Орган, выдавший уведомление Номер документа Дата документа

3. Обоснование для внесения исправлений в решение
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№
Данные (сведения), 

указанные в ре-
шении

Данные (сведения), 
которые необходимо 

указать в решении

Обоснование с указанием рек-
визита (-ов) документа (-ов), 
документации, на основании 

которых принималось решение о 
выдаче решения

Приложение:  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  
Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/ в 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган государственной власти, орган 
местного самоуправления либо в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенном по адресу:___________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый  
адрес: _______________________________

Указывается один из перечисленных способов

(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

*Нужное подчеркнуть.
Приложение 5

к Административному регламенту

ФОРМА

Кому ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 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 во внесении исправлений в решение о признании садового дома жи-

лым домом   и жилого дома садовым домом **
(далее – решение)

_____________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в решении от ___________ № ____________                                                                             
 (дата и номер регистрации) 
принято решение об отказе во внесении исправлений в уведомление.

№ пункта
Администра-

тивного регла-
мента

Наименование основания для отказа 
во внесении исправлений в решение 
в соответствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин 
отказа во внесении ис-
правлений в решение

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в решении после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в _________________________________________ ____________________
___________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: __________________________________________
_____________________________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во 
внесении исправлений в решенеие, а также иная дополнительная информация при 

наличии)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.
**Нужное подчеркнуть.

Приложение 6
к Административному регламенту

ФОРМА

З А Я В Л Е Н И Е
о выдаче дубликата решения

о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом * 
(далее - решение)

«____» __________ 20___ г.
_____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органа местного самоуправления)

1. Сведения о застройщике

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 
является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя (в случае если заявителем 
является индивидуальным предпринимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если заявителем 
является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица (не указывается в случае, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо)

2. Сведения о выданном решении

№ Орган, выдавший решение Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.

Приложение: _________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/в 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенном по 
адресу:__________________________________________
направить  на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_________________________

Указывается один из перечисленных способов

(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

*Нужное подчеркнуть.
Приложение 7

к Административному регламенту

ФОРМА
Кому ________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя, ОГРНИП (для физического лица, 
зарегистрированного в качестве индивиду-
ального предпринимателя) -  для физиче-
ского лица, полное наименование заявителя, 
ИНН*, ОГРН - для юридического лица
_____________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в выдаче дубликата решения

о признании садового дома жилым домом
и жилого дома садовым домом **

(далее – решение)
_____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения 
от ___________ № ____________ принято решение об отказе в выдаче              (дата 
и номер регистрации) 
дубликата решения.

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания для отказа в 
выдаче дубликата решения в соответст-
вии с Административным регламентом

Разъяснение причин 
отказа в выдаче ду-

бликата решения

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после 
устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в _________________________________________ ____________________
___________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: ___________________________________________
_____________________________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче 
дубликата решения, а также иная дополнительная информация при наличии)

должность (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.
**Нужное подчеркнуть.

Приложение 8
к Административному регламенту

ФОРМА
Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя, ОГРНИП (для физического лица, 
зарегистрированного в качестве индивиду-
ального предпринимателя) -  для физиче-
ского лица, полное наименование заявителя, 
ИНН*, ОГРН - для юридического лица
____________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления по услуге «Признание садового дома жи-
лым домом» от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов 
принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям.

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания 
для отказа в соответствии с 

единым стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении муниципаль-

ной услуги

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в _________________________________________ ____________________
___________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно  информируем: __________________________________________
____________________________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в 
отказе предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнительная 

информация при наличии)

должность (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Приложение 9
к Административному регламенту

ФОРМА
Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя, ОГРНИП (для физического лица, 
зарегистрированного в качестве индивиду-
ального предпринимателя) -  для физиче-
ского лица, полное наименование заявителя, 
ИНН*, ОГРН - для юридического лица
____________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты заявителя)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в приеме документов 

_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления услуги « Признание садового дома жи-
лым домом и жилого дома садовым домом» Вам отказано по следующим основа-
ниям:

№ пункта
Административ-
ного регламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с Админис-

тративным регламентом

Разъяснение причин 
отказа

в приеме документов

Дополнительно информируем: __________________________________________
____________________________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная 

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.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2024 № 611                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого поме-
щения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции»

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 предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении администра-
тивных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг»,

 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения не-
пригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции» 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.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  10.04.2024№ 611

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 
для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции»
(Сокращенное наименование: «Признание помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»)

1. Общие положения

1.1.  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригод-
ным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции» (далее - административный регламент, муниципальная услуга 
соответственно) определяет порядок, стандарт и сроки предоставления муници-
пальной услуги.

1.1.1. Основанием проведения оценки соответствия помещения требовани-
ям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 
28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым по-
мещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом» 

и принятия решения по результатам оценки является:
- заявление лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
- получение сводного перечня объектов (жилых помещений), находящихся
в границах зоны чрезвычайной ситуации (далее - сводный перечень объектов 

(жилых помещений), сформированного и утвержденного субъектом Российской 
Федерации на основании сведений из Единого государственного реестра недвижи-
мости, полученных с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведом-
ственного электронного взаимодействия.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, яв-
ляются: 

- физические (юридические) лица, являющиеся собственниками (нанимателя-
ми) жилых помещений в домах, расположенных на территории соответствующего 
района муниципального образования, либо их уполномоченные представители 
(далее – заявитель);

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности 

или договоре;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолет-

них в возрасте до 14 лет.
- от имени юридических лиц:
представители, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами от имени заявителя без доверенности;
представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий 
на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
– ОМСУ, Администрация), осуществляющей предоставление муниципальной услу-
ги, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информацион-
ного характера) размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
(в доступном для заявителей месте); 



нию, и его пригодности для проживания;
об отсутствии оснований для признания жилого помещения непригодным для 

проживания
об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции.2) 
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и доку-

ментов заявителю:
непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 адми-

нистративного регламента, и невозможность их истребования на основании меж-
ведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межве-
домственного электронного взаимодействия.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 календарный день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 календарный 

день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ» 
в администрацию – 1 календарный 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 календарный день 
с даты поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муни-
ципальной 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 многофункциональных центрах.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 

мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены много-
функциональные центры, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-
нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей полное наименование администрации, а также информацию о 
режиме работы.

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации ин-

валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, 
ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопере-
водчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходун-
ков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объ-
емно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста 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, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений.

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стола-
ми, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ 
к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации 
о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, 
на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, пред-

усмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ 
и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-

нимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на полу-
чение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении резуль-
тата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц админист-
рации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществ-
лялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмо-
трено.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с прило-
жением 1 к административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без 
гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обраще-
нии физического лица);

3) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя фи-
зического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя (в случае необходимости);

4) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на 
которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

5) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым 
помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

6) заключение специализированной организации, проводившей обследование 
многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартир-
ного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

7) заключение специализированной организации по результатам обследования 
элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения – в случае, 
если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения, предоставление тако-
го заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого 
помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

8) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия про-
живания – по усмотрению заявителя. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные доку-
менты, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципаль-
ной услуги.

2.6.1. В случае проведения комиссией оценки на основании сводного перечня 
объектов (жилых помещений), предоставление документов, предусмотренных 2.6 
настоящего административного регламента, не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государст-
венных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им орга-
низаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обя-
зательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представле-
нию в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на 
помещение;

б) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - тех-
нический план;

в) заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора 
(контроля) в случае, если представление указанных документов согласно п. 44 По-
ложения, является необходимым для принятия решения о признании жилого поме-
щения непригодным для проживания.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные 
в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Не-

представление заявителем указанного документа не является основанием для отка-
за в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовы-
ми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон № 210);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, 

за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмо-
тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отме-
ток на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предо-
ставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную услугу, 
вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные за-
просы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного полу-
чения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее пре-
доставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формиро-
вание результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 
случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услу-
ги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, может быть отказано в следующих случаях:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с администра-
тивным регламентом:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 
либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением муни-
ципальной услуги;

- текст в заявлении не поддается прочтению.
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом.
3) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- представление документов в ненадлежащий орган;
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги в части признания помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции.

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги является принятие межведомственной комиссии следующих решений:

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помеще-
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- на сайте Администрации https://mo-koltushi.ru/;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

ской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

- в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Признание помещения жи-
лым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквар-
тирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Сокращенное наименование: Признание помещения жилым помещением, жи-
лого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварий-
ным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является ведущий специалист по жилищным вопросам и муниципальному жилищ-
ному контролю Администрации.

Оценка и обследование помещения в целях признания его жилым помеще-
нием, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а 
также многоквартирного дома в целях признания его аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции осуществляются межведомственной комиссией по при-
знанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непри-
годным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции (далее – комиссия), являющейся постоянно 
действующим органом администрации, уполномоченным принимать решения по 
указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии с 
Положением о комиссии, утвержденным администрацией.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области; 
Специализированные государственные и муниципальные организации техни-

ческой инвентаризации.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимаются:
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 может записаться на прием для подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» 
(при технической реализации);
2) по телефону – Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта Администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время 
в пределах установленного в Администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика при-

ема 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, удостове-
ряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации в МФЦ с использованием инфор-
мационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспе-
чивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений 

о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информацион-

ной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и 
хранение, биометрических персональных данных, их проверку 

и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биоме-
трическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о признании (об отказе в признании) помещения жилым помеще-

нием, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- возврат заявление документов на получение услуги без рассмотрения.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется 
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 
и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализа-

ции).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном 

решении формируется реестровая запись в информационной системе, то результат 
услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном 
кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                   
34 календарных дня с даты поступления (регистрации) заявления в администра-
цию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года 

№ 47 «Об утверждении Положения о помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом» (далее – Положение, ПП РФ от 28.01.2006 № 47);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 года 
№ 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном 
доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помеще-
ния в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ре-
монту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) 
с перерывами, превышающими установленную продолжительность»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.07.2016 
№ 649 «О мерах по приспособлению жилых помещений и общего имущества в 

многоквартирном доме с учетом потребностей инвалидов».
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муни-

ципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации в сети Интер-
нет по адресу https://mo-koltushi.ru/ и в Реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем для признания 
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для прожива-
ния, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции:



- 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 настояще-
го административного регламента, в форме электронных документов (электронных 
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, 
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 предоставления 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 
случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистра-
ции 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 представить 
в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым отправ-
лением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа заяв-
ление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет 
заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с ис-
правленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной 
услуги (документ) администрация направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений админи-

стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой администрации проверок исполнения положений 
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся                     
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, ут-
вержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                    с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические про-
верки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в 
целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и 
делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя 

контролирующего органа.
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 пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устране-
нию выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой провер-
ки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 в 
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных 

при проверке нарушений.
 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных дейст-

вий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблюде-
ние требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблю-
дение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур 
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 исполнении 
требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответст-
венности в порядке, установленном действующим законодательством Российской 
Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-
тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок призна-
ния помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для прожи-
вания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструк-
ции включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов – 1 календарный день;

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов (работа межведомственной комиссии) –

в течение 30 календарных дней;
Рассмотрение сводного перечня объектов (жилых помещений) или поступив-

шего заявления собственника, правообладателя или нанимателя жилого помеще-
ния, которое получило повреждения в результате чрезвычайной ситуации и при 
этом не включено в сводный перечень объектов (жилых помещений), 

- в течение 20 календарных дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня;
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 календарный 

день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемых к нему документов.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: 

должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство, при-
нимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот 
же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установ-
ленными в администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 кален-
дарного дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, входящее в состав межведомственной комис-
сии, ответственное за делопроизводство.

3.1.2.4. Критерием принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, установленных пунктом 2.9 настоящего административ-
ного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (от-
каз в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилага-
емых к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-
явления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за 
формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 
сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оцен-
ки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и до-
кументов.

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведом-
ственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмо-
тренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной 
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодейст-
вия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 5 рабочих дней с 
даты окончания первой административной процедуры.

3.1.3.2.3. Организация работы межведомственной комиссии 
Выполнение указанных административных действий - в течение 30 календар-

ных дней с даты окончания первой административной процедуры.
В случае рассмотрения сводного перечня объектов (жилых помещений) или 

поступившего заявления собственника, правообладателя или нанимателя жилого 
помещения, которое получило повреждения в результате чрезвычайной ситуации и 
при этом не включено в сводный перечень объектов (жилых помещений), - 

в течение 20 календарных дней с даты окончания первой административной 
процедуры. 

В случае если комиссией проводится оценка жилых помещений жилищно-
го фонда Российской Федерации или многоквартирного дома, находящегося                           
в федеральной собственности, должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения, обязано в письменной форме посредством почтового отправле-
ния с уведомлением о вручении, а также в форме электронного документа с исполь-
зованием единого портала направить  в федеральный орган исполнительной власти 
Российской Федерации, осуществляющий полномочия собственника в отношении 
оцениваемого имущества, и правообладателю такого имущества уведомление о 
дате начала работы комиссии, а также разместить такое уведомление на межведом-
ственном портале по управлению государственной собственностью в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет.

Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий полномочия 
собственника в отношении оцениваемого имущества, и правообладатель такого 
имущества не позднее дня, следующего за днем получения уведомления, направ-
ляют в комиссию посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, 
а также в форме электронного документа с использованием единого портала ин-
формацию о своем представителе, уполномоченном на участие в работе комиссии.

В случае необходимости комиссия назначает дополнительное обследование и 
испытания, о дате и времени которого члены комиссии подлежат уведомлению не 
позднее дня, следующего за днем способом, подтверждающим получение такого 
уведомления.

3.1.3.3. По результатам принимается одно из решений:
в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 

2.6 административного регламента, и невозможности их истребования на основа-
нии межведомственных запросов с использованием единой системы межведомст-
венного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия заявление и документы возвра-
щаются заявителю в течение 15 календарных дней со дня выполнения первой адми-
нистративной процедуры.

комиссией по результатам рассмотрения заявления о признании помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многок-
вартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции принимает-
ся одно из следующих решений об оценке соответствия помещений и многоквар-
тирных домов установленным в Положении № 47 требованиям:

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помеще-
нию, и его пригодности для проживания;

о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному 
ремонту, реконструкции или перепланировке (при необходимости с технико-эко-
номическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуата-
ции характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоя-
щем Положении требованиями;

о выявлении оснований для признания помещения непригодным для прожи-
вания;

об отсутствии оснований для признания жилого помещения непригодным для 
проживания;

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим реконструкции;

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу;

об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции;

Решение оформляется в соответствии с приложением 2
к административному регламенту.
Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется 

в виде заключения в 3 экземплярах с указанием соответствующих оснований при-
нятия решения. Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, 

решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым 
решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной фор-
ме и приложить его к заключению.

Отдельные занимаемые инвалидами жилые помещения (комната, квартира) 
могут быть признаны комиссией непригодными для проживания граждан и членов 
их семей на основании заключения об отсутствии возможности приспособления 
жилого помещения инвалида и общего имущества в многоквартирном доме, в ко-
тором проживает инвалид, с учетом потребностей инвалида и обеспечения условий 
их доступности для инвалида, вынесенного в соответствии с пунктом 20 Правил 
обеспечения условий доступности для инвалидов жилых помещений и общего 
имущества в многоквартирном доме, утвержденных постановлением Правительст-
ва Российской Федерации от 09.07. 2016 № 649 «О мерах по приспособлению жилых 
помещений и общего имущества в многоквартирном доме с учетом потребностей 
инвалидов». 

3.1.3.4. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: Чле-
ны межведомственной комиссии.

3.1.3.5. Критерий принятия решения: 
- наличие/отсутствие оснований для возврата заявления, установленного в пун-

кте 2.10.1 административного регламента
- установление соответствия помещений и многоквартирных домов установ-

ленным в Положении требованиям.
3.1.3.6. Результат выполнения административной процедуры: 
Заключение об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) тре-

бованиям, установленным в Положении, согласно приложению 2 к административ-
ному регламенту, а также направление указанного заключения  должностному лицу 
ОМСУ, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения о 
предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.

Возврат заявления и документов заявителю.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-

зе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

заключения об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) тре-
бованиям, установленным в Положении, лицу, ответственному за его принятие и 
подписание.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

рассмотрение заключения об оценке соответствия помещения (многоквартир-
ного дома) требованиям, установленным в Положении, а также заявления и пред-
ставленных документов должностным лицом, ответственным за принятие и подпи-
сание соответствующего решения, в течение 2 календарных дней с даты окончания 
второй админитративной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за принятие и подписание со-
ответствующего решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 
услуги.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: соответствие помещений и многоквар-
тирных домов установленным в Положении требованиям

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
подписание лицом, ответственным за выполнение административной проце-

дуры:
решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции 

или решения об отказе в признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание ре-

шения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции, или решения об отказе в признании помещения жилым по-
мещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения:

Должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство, ре-
гистрирует результат предоставления муниципальной услуги не позднее 1 кален-
дарного дня с даты подписания решения о признании помещения жилым помеще-
нием, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, или решения об отказе в 
признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции.

Должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство, на-
правляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении не позднее 1 календарного дня с даты подписания решения 
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 
для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, или решения об отказе помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным за принятие и подпи-
сание соответствующего решения.

Экземпляр решения по результатам предоставления муниципальной услуги 
направляется собственнику жилого помещения способом, позволяющим подтвер-
дить факт получения решения.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо, ответственное за делопроизводство в администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление зая-
вителю, собственнику жилого помещения результата предоставления муниципаль-
ной 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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме 

заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая реги-
страция поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уни-
кального 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 посредст-
вом межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделен-
ному 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»;



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 ины-
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными пра-
вовыми 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 указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и 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 многофункцио-
нального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной, 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 обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба по форме согласно приложению 3 подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инве-
стиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ 
ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего му-
ниципальную 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, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункцио-
нальный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра может быть направлена по почте, с исполь-
зованием 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) обжалова-
ния 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 об-
жалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния 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, предо-

ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, 
удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 
«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 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 услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Газета «Колтушский вестник». Учредитель и издатель: МКУ «Альтернати-
ва». Главный редактор: Милякова Екатерина Анатольевна. Адрес издателя: 
188680, Ленинградская область, Всеволожский район, г.Колтуши, д.32, офис 
2/11. Адрес редакции: 188680, Ленинградская область, Всеволожский район, 
г.Колтуши, д.32, офис 2/11. E–mail редакции: koltushi.vestnik@mail.ru. 

Колтушский Вестник № 05 (322) от 17.04.2024 года72

Газета отпечатана в типографии ООО «Медиа-Сеть», Санкт-Петербург, 
Благодатная д.63, корп.6, оф.7. Тираж: 2000 экземпляров. Распространяется 
в Колтушском городском поселении. Распространяется бесплатно. Подпи-
сано в печать: по графику – 17.04.2024 г. фактическое – 17.04.2024 г. Дата 
выхода в свет: 17.04.2024 г. Время подписания в печать: 16.00. Заказ № 63.

Свидетельство о регистрации: ПИ №ТУ 78–01504. Выдано 17.01.2014 
Управлением Федеральной службы по надзору в сфере связи, информа-
ционых технологий и массовых коммуникаций по Северо–Западному 
Федеральному округу. Редакция не несет ответственности за содержание 
официальной информации и объявлений. Возрастное ограничение: 16+.

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 предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмо-

трения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим му-
ниципальную услугу, многофункциональным центром 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить 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 должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-
лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональ-
ных центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии всту-
пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и админис-
трацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством
 ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием докумен-

тов, 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 иденти-
фикационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов кон-
кретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения 

заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставле-

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявите-
ля в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, 

с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО 
«МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю 
расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-
ния муниципальной услуги) посредством ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо адми-
нистрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает  
работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное подра-
зделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заяви-
телю. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от администрации 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 телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ 

ЛО «МФЦ».
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-

ные процедуры регламентируются нормативным правовым ОМСУ, устанавлива-
ющим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муници-
пальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

 
В межведомственную комиссию 

по признанию помещения жилым помещением, 
жилого помещения пригодным (непригодным) 

для проживания граждан, а также многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции (далее – комиссия)
администрации муниципального образования

_____________________________________________________
от _____________________________________________________

(указать статус заявителя) 
_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина, наименование, 
адрес места нахождения юридического лица)

_____________________________________________________
(адрес места жительства/нахождения)

_____________________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести оценку соответствия помещения  по  адресу:
_______________________________________________________________________ 
кадастровый номер (при наличии): _________________________________________
требованиям, установленным в Положения о признании помещения жи-
лым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, мно-
гоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержден-
ном постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006  
№ 47, и признать его _____________________________________________________

К заявлению прилагаются:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Дополнительные документы ______________________________________________

Результат рассмотрения заявления прошу:

 F Выдать на руки в Администрации
 F Выдать на руки в МФЦ
 F Направить по почте: ______________________________________________
 F Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО

___________________                                                                        __________________
               (дата)                                                                                                   (подпись)

Приложение 2
к административному регламенту

(форма)
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, уста-
новленным в Положении о признании помещения жилым помещением,  

жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома  
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

№
(дата)

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и 
улицы, номера дома и квартиры)
Межведомственная комиссия, назначенная  _________________________________
______________________________________________________________________
(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоу-
правления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя  ___________________________________________________
______________________________________________________________________,

 (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и членов комиссии  ______________________________________________________

                               (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
при участии приглашенных экспертов  _____________________________________
_______________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  
_______________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов  _________________________________
(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам 
обследования, 
_______________________________________________________________________

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения 
обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной 

комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о  
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения 
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, уста-
новленным в Положении о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции)

Приложение к заключению:
а) перечень рассмотренных документов;
б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);
в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;
г) особое мнение членов межведомственной комиссии:
___________________________________________.
Председатель межведомственной комиссии

(подпись) (Ф.И.О.)

Члены межведомственной комиссии:

(подпись) (Ф.И.О.)

(подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 3
к административному регламенту

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию
_____________________

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального предпри-
нимателя, Ф.И.О. гражданина:
_______________________________________________________________________
   (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
                      гражданина (фактический адрес)
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
_______________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________
на действия (бездействие), решение: ________________________________________
_______________________________________________________________________
    Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
           решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_______________________________________________________________________
Существо жалобы: ______________________________________________________
_______________________________________________________________________

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать  
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным 

решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного 
регламента, нормы законы

_______________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________
Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
гражданина


