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ПОЗДРАВЛЯЕМ С ПОБЕДОЙ!
Второй год подряд руководитель студии каратэ ЦКД Воейково - Разметелево Андрей Кустов прово-

дит крупнейший турнир во Всеволожском районе по каратэ WKF Фестиваль и Кубок «Россия - Япо-
ния» среди детей и взрослых от 5 до 20 лет.

В этом году в турнире приняло участие более 250 
спортсменов. Участники могли проявить себя в 6 
видах выступлений, таким образом турнир насчи-
тывалы более 400 выступлений. Почетными грамо-
тами были награждены лучшие спортсмены в спор-
тивном сезоне 2023/24г и штаб судей за активную 
работу в развитии организации JKS каратэ.

Спортсмены секции каратэ Воейково показали 
прекрасный результат - 48 медалей! Из них: 10 зо-
лотых, 19 серебряных, 19 бронзовых.

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ КОЛТУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.

Приглашаем Вас принять участие в Патриотической акции в поддержку участников СВО «Zов-Роди-
ны, сердца и чести!»

Дата: 28 апреля 2024. Время: 12.00.
Место: площадь КСОШ им. академика И.П. Павлова. Адрес: с. Павлово, ул. Быкова, дом 4
В программе мероприятия вас ждут: 

 ▶ концерт,
 ▶ мастер-классы,
 ▶ лазертаг,
 ▶ полевая кухня,
 ▶ просмотр фильма о футбольных фанатах, участвующих в СВО.

В Концерте примут участие: C-Корпус, Маргарита Адясова, Радоница, Эдельвейс, Радуга, Войс, 
Войсики, 2к7, Фиеста, Калина, Татьяна Коновалова, Смирнов и Ко и др.

ОТ ВСЕЙ ДУШИ ПОЗДРАВЛЯЕМ: 
с 90-летием 

Цветкову Александру Михайловну
с 85-летием 

Юрову Нину Александровну
с 75-летием 

Николаеву Марию Малофеевну
Алексееву Галину Георгиевну

с 70-летием
Богданова Юрия Викторовича
Виролайнен Елену Иосифовну.

Желаем всем крепкого здоровья, исполнения 
желаний, внимания и заботы близких!

Администрация поселения организует сбор 
гуманитарной помощи для бойцов 1 фанатского 
добровольческого отряда специального назна-
чения «Эспаньола».

Сбор помощи осуществляется в здании адми-
нистрации, каб 1.5. Перечень принимаемой гу-
манитарной помощи:

- продукты питания(крупы, тушенка, консер-
вы овощные, сладости, макароны, печенье, сгу-
щенка, кофе);

- средства личной гигиена(зубные щетки, 
влажные салфетки/полотенца, зубные

пасты, мыло, туалетная бумага, стиральный 
порошок);

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

ГОРДИМСЯ!
Юные боксеры братья Александр и Дмитрий 

Васюковы и Никита Васильев, тренирующие-
ся в колтушском боксерском клубе, пришли на 
помощь девочке, у которой уличный грабитель 
отобрал телефон. Они вышли на след похити-
теля и помогли в его задержании. Вот каких 
защитников воспитывают в колтушском клу-
бе бокса! Молодцы!

ГОЛОСУЕМ ЗА ТЕРРИТОРИЮ, 
КОТОРУЮ НЕОБХОДИМО 

БЛАГОУСТРОИТЬ В 2025 ГОДУ

ПЕРЕЙДИТЕ НА САЙТ 47.GORODSREDA.RU
НАЖМИТЕ «ГОЛОСОВАТЬ»

ВЫБЕРАЕТЕ «КОЛТУШСКОЕ»
ВЫБИРАЙТЕ ОДНУ ИЗ ТРЕХ 

ТЕРРИТОРИЙ И ГОЛОСУЙТЕ!



Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 703                                                                                       г.Колтуши

О Порядке размещения информации о среднемесячной заработной плате 
руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учре-
ждений и муниципальных унитарных предприятий Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области

В соответствии со статьей 349.5. Трудового кодекса Российской Федерации
 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок размещения информации о среднемесячной заработ-
ной плате руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципаль-
ных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
согласно Приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опу-
бликования.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте Колтушского городского поселения.

4. Постановление администрации муниципального образования Колтушское 
сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской обла-
сти от 02.02.2017 № 21 признать утратившим силу.

4.   Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 
администрации по общим вопросам.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Приложение 
к постановлению администрации

Колтушского городского поселения  
от 24.04.2024№ 703

ПОРЯДОК
размещения информации о среднемесячной заработной плате руководителей, 

их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений и 
муниципальных унитарных предприятий Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – 
Порядок)

1. Настоящий Порядок устанавливает правила размещения информации  
о рассчитываемой за календарный год среднемесячной заработной плате руково-
дителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений и 
муниципальных унитарных предприятий Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области (далее соответствен-
но – информация, учреждение, предприятие) и представления указанными лицами 
данной информации. 

2. Лица, указанные в пункте 1 настоящего Порядка, ежегодно, не позднее 5-го 
марта года, следующего за отчетным, представляют информацию в кадровую служ-
бу учредителя (далее – кадровая служба) по форме согласно приложению к насто-
ящему Порядку.

3. Информация размещается в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте (далее - официальный сайт) Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

По решению учредителя информация может размещаться на официальных 
сайтах учреждений, предприятий в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

4. Информация рассчитывается за календарный год и размещается  
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не позднее  
20 марта года, следующего за отчетным, в доступном режиме для всех пользовате-
лей информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В составе информации, подлежащей размещению, указывается полное наиме-
нование учреждения или предприятия, фамилия, имя и отчество, а также долж-
ность, замещаемая лицами, указанными в пункте 1 настоящего Порядка.

В составе размещаемой на официальных сайтах информации, запрещается 
указывать данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, 
телефон и иные индивидуальные средства коммуникации лиц, указанных в пункте 
1 настоящего Порядка, а также сведения, отнесенные к государственной тайне или 
сведениям конфиденциального характера.

5. Специалисты кадровой службы, обеспечивающие размещение инфор-
мации на официальном сайте Колтушского городского поселения Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области или специалисты, обес-
печивающие размещение информации на официальном сайте учреждения, 
предприятия (в случае принятия соответствующего решения учредителем), 
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации за нарушение порядка сбора, хранения, использования или распростра-
нения персональных данных, а также за разглашение сведений, отнесенных  
к государственной тайне или являющихся конфиденциальными.

Приложение 
к Порядку размещения информации о средне-
месячной заработной плате руководителей, 
их заместителей и главных бухгалтеров 
муниципальных учреждений и муниципаль-
ных унитарных предприятий Колтушского 
городского поселения Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области

ИНФОРМАЦИЯ О СРЕДНЕМЕСЯЧНОЙ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ 
РУКОВОДИТЕЛЯ, ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЯ(ЕЙ) И ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

____________________________________________________________
полное наименование учреждения, предприятия

ЗА 20___ ГОД
№ п/п Фамилия, имя, отчество Должность Среднемесячная 

заработная плата, рублей 
1 2 3 4 

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 704                                                                                       г.Колтуши

О запрете сжигания мусора и сухой травы в весенне-осенний период 2024 
года

В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», ст. 19 Федерального закона от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасно-
сти”, ст. 42 Земельного кодекса Российской Федерации, постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 16.09.2020 № 1479 «Об утверждении противо-
пожарного режима в Российской Федерации», Уставом Колтушского городского 
поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
по тексту также - Колтушское ГП), в целях недопущения пожаров, сохранения 
имущества предприятий, организаций и граждан,
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ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

 О ПРОВЕДЕНИИ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБСУЖДЕНИЙ 
по проекту зон охраны объекта культурного наследия регионального значения 

«Памятник-стела летчикам КБФ, погибшим здесь 17 октября 1941 г.»

Глава Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области информирует о проведении общественных обсу-
ждений (основание: постановление главы муниципального образования № 2 от 
19 апреля 2024 года) по проекту зон охраны объекта культурного наследия реги-
онального значения «Памятник-стела летчикам КБФ, погибшим здесь 17 октября 
1941 г.».

Срок общественных обсуждений: с 26 апреля 2024 года по 20 мая 2024 года 
(включительно).         

Инициатор общественных обсуждений: Акционерное общество «Династия».
В целях всеобщего, самостоятельного и добровольного порядка ознакомле-

ния с предметом общественных обсуждений, материалы по проекту зон охраны 
объекта культурного наследия регионального значения «Памятник-стела летчи-
кам КБФ, погибшим здесь 17 октября 1941 г.»., размещены на официальном сайте 
Колтушского городского поселения в сети Интернет по адресу: www.mo-koltushi.
ru. в разделе «Совет депутатов», подраздел «Общественные обсуждения и пу-
бличные слушания».

В течение 20 (двадцати) дней с даты официального опубликования поста-
новления главы Колтушского городского поселения № 2 от 19 апреля 2024 года в 
газете «Колтушский вестник» и размещения на официальном сайте Колтушского 
городского поселения в сети Интернет, граждане вправе направлять свои предло-
жения и замечания по предмету общественных обсуждений в Комиссию по про-
ведению общественных обсуждений по почте по адресу: 188680, Ленинградская 
область, Всеволожский район, гор. Колтуши, д.32, кабинет №2.9 или кабинет № 
1.1, по электронной почте www.koltushi@yandex.ru (указать в Комиссию по про-
ведению общественных обсуждений), либо посредством официального сайта по 
адресу: www.mo-koltushi.ru.

При направлении предложений и замечаний к проекту участники обществен-
ного обсуждения в обязательном порядке должны указать фамилию, имя, отче-
ство (при наличии), почтовый адрес, контактный телефон гражданина, либо на-
именование, юридический и почтовый адрес, контактный телефон юридического 
лица, направившего предложения и (или) замечания.

          
Глава муниципального образования                                                                Э.М.Чирко

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 апреля 2024 года № 2                                                                                    гор.Колтуши

О проведении общественных обсуждений по проекту зон охраны объек-
та культурного наследия регионального значения «Памятник-стела летчикам 
КБФ, погибшим здесь 17 октября 1941 г.» 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в 
соответствии со ст.34 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Фе-
дерации», п. 12 постановления Правительства РФ от 12.09.2015 № 972 «Об утвер-
ждении Положения о зонах охраны объектов культурного наследия (памятниках 
истории и культуры) народов Российской Федерации и о признании утративши-
ми силу отдельных положений нормативных актов Правительства Российской 
Федерации»,  Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области, Положением о порядке организации 
и проведения общественных обсуждений и публичных слушаний на территории 
муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением сове-
та депутатов от 24.04.2018 года № 29 (c изменениями),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Провести общественные обсуждения по проекту зон охраны объекта куль-
турного наследия регионального значения «Памятник-стела летчикам КБФ, по-
гибшим здесь 17 октября 1941 г.» (далее – проект).

Заинтересованное лицо: АО «Династия».
Установить сроки общественных обсуждений по проекту с 26 апреля 2024 

года по 20 мая 2024 года включительно.
Для организации и проведения общественных обсуждений, для учёта пред-

ложений и замечаний по предмету общественных обсуждений создать Комиссию 
по проведению общественных обсуждений в составе согласно приложению к на-
стоящему постановлению.

Предложения и замечания по предмету общественных обсуждений принима-
ются в течение 20 (двадцати) дней со дня опубликования настоящего постанов-
ления по почте по адресу: 188680, Ленинградская область, Всеволожский район, г. 
Колтуши, д. 32, по электронной почте www.koltushi@eandex.ru – указать в Комис-
сию по проведению общественных обсуждений, либо посредством официального 
сайта по адресу: www.mo-koltushi.ru.

          При направлении предложений и замечаний к проекту участники об-
щественных обсуждений в обязательном порядке должны указать фамилию, имя, 
отчество (при наличии), почтовый адрес, контактный телефон гражданина (фи-
зического лица), либо наименование, юридический и почтовый адрес, контакт-
ный телефон юридического лица, направившего предложения и (или) замечания.

Порядок ознакомления с материалами предмета общественных обсуждений: 
самостоятельно через официальный сайт Колтушского городского поселения в 
сети «Интернет» по адресу: www.mo-koltushi.ru.

Опубликовать настоящее постановление в газете «Колтушский вестник», раз-
местить постановление, информационное сообщение о проведении обществен-
ных обсуждений и проект на официальном сайте Колтушского городского посе-
ления в сети «Интернет» в разделе «Совет депутатов», подраздел «Общественные 
обсуждения и публичные слушания» в срок до 25.04.2024 (включительно). 

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

Глава муниципального образования                                                                Э.М.Чирко

УТВЕРЖДЁН
постановлением главы

Колтушского городского поселения
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
от 19 апреля 2024 года № 2

(приложение) 

Состав Комиссии по проведению общественных обсуждений

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

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

Члены комиссии:
Ширяев А.Г. – главный специалист по землеустройству и архитектуре адми-

нистрации Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области;

Соколова Е.Ф. – главный специалист по управлению муниципальным имуще-
ством администрации Колтушского городского поселения Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области;

Цивилько Л.В. – главный специалист-юрист администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

Секретарь комиссии: 
Шарга О.Н. – депутат совета депутатов Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

ОПОВЕЩЕНИЕ
О НАЧАЛЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ

Дата: 25.04.2024

Комиссия по подготовке проектов правил землепользования и застройки 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области (далее - Комиссия) извещает о начале проведения публич-
ных слушаний по проекту решения о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования – «магазины» для земельного участка с када-
стровым номером 47:09:0115001:407, расположенного по адресу: Российская Фе-
дерация, Ленинградская область, Всеволожский муниципальный район, деревня 
Хязельки (далее - проект).

Информация о проекте, подлежащем рассмотрению на публичных слуша-
ниях:

С информацией о проекте, подлежащему рассмотрению на публичных слуша-
ниях, можно ознакомиться на официальном сайте Колтушского городского по-
селения Всеволожского муниципального района Ленинградской области https://
mo-koltushi.ru, в разделе «Общественные обсуждения и публичные слушания» 
(ссылка в системе Интернет: https://mo-koltushi.ru/?page_id=60428).

Перечень информационных материалов к проекту: позиционирование участ-
ка под строительство магазина.

Информация о порядке проведения публичных слушаний по проекту, подле-
жащему рассмотрению на публичных слушаниях:

 Публичные слушания проводятся в соответствии со статьей 5.1 Градострои-
тельного кодекса РФ, Положением о порядке организации и проведения общест-
венных обсуждений, публичных слушаний по вопросам градостроительной дея-
тельности в Колтушском городском поселении Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, утвержденным решением совета депутатов от 
27.03.2024 № 12, постановлением главы Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области от 19.04.2024  № 3. 
Участниками публичных слушаний являются физические и юридические лица, 
прошедшие идентификацию в соответствии с частью 12 статьи 5.1 Градострои-
тельного кодекса РФ.

Срок проведения публичных слушаний с 26 апреля 2024 года по 20 мая 2024 
года.

Собрание участников публичных слушаний состоится 16 мая 2024 года в 16-00 
по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Колтуши, д. 32, акто-
вый зал Администрации.

Информация о месте, дате открытия экспозиций проекта, подлежащего рас-
смотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях, о сроках 
проведения экспозиций такого проекта, о днях и часах, в которые возможно посе-
щение указанных экспозиций

Экспозиция проекта, подлежащего рассмотрению на публичных слушаниях, и 
информационных материалов будет открыта:

- по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Колтуши, д. 32, в 
здании администрации Колтушского городского поселения с 03 мая 2024 года по 
15 мая 2024 года - посещение экспозиции возможно: с понедельника по пятницу с 
10.00 до 12.00 и с 14:00 до 17.00.

- на официальном сайте Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области https://mo-koltushi.ru, в разделе 
«Общественные обсуждения и публичные слушания» (ссылка в системе Интер-
нет: https://mo-koltushi.ru/?page_id=60428) с 03 мая 2024 года.

Так же, экспозиция будет организованна в месте проведения публичных слу-
шаний во время проведения собрания участников публичных слушаний.

Консультации по проекту, подлежащему рассмотрению на публичных слуша-
ниях можно получить в часы работы экспозиции лично, по адресу: Ленинград-
ская область, Всеволожский район, г. Колтуши, д. 32, кабинет 1.11 или по телефону 
8(81370)72-253.

Информация о порядке, сроке и форме внесения участниками публичных слу-
шаний предложений и замечаний, касающихся проекта, подлежащего рассмотре-
нию на публичных слушаниях:

1) в письменной форме в адрес Комиссии по адресу: 188680, Ленинград-
ская область, Всеволожский район, г.Колтуши, д. 32 или на электронный адрес 
koltushi@yandex.ru  с 03 мая 2024 года по 15 мая 2024 года.

2) посредством записи в книге (журнале) учета замечаний и предложений по-
сетителей экспозиции проекта с 03 мая 2024 года по 15 мая 2024 года по адресу: 
Ленинградская область, Всеволожский район, г. Колтуши, д. 32, в здании админи-
страции Колтушского городского поселения.

3) посредством официального сайта Колтушского городского поселения Все-
воложского муниципального района Ленинградской области https://mo-koltushi.
ru  с 03 мая 2024 года по 15 мая 2024 года;

4) в письменной или устной форме в ходе проведения собрания участников 
публичных слушаний.

КОЛТУШСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРОЕКТ

______________№_____                                                                                  гор. Колтуши 

О проведении публичных слушаний по проекту решения о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования – «магазины» для зе-
мельного участка с кадастровым номером 47:09:0115001:407

Рассмотрев письменное обращение вх. №01-10-5377/23-0-0 от 10.10.2023 и 
предоставленные документы, в соответствии с Градостроительным кодексом Рос-
сийской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Уставом Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, Положением о порядке организации и проведе-
ния общественных обсуждений, публичных слушаний по вопросам градостро-
ительной деятельности в Колтушском городском поселении Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области, утвержденным решением совета 
депутатов от 27.03.2024 № 12

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Провести публичные слушания по проекту решения о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования – «магазины», для 
земельного участка с кадастровым номером 47:09:0115001:407, расположен-
ного по адресу Ленинградская область, Всеволожский район, деревня Хя-
зельки.

2. Установить сроки проведения публичных слушаний с 26.04.2024 по 
20.05.2024 включительно.

3. Определить органом, уполномоченным на организацию и проведение пу-
бличных слушаний, Комиссию по подготовке проекта правил землепользования 
и застройки Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области (далее - Комиссия).

4. Комиссии:
4.1. Опубликовать оповещение о начале публичных слушаний в газете «Кол-

тушский вестник» и разместить на официальном сайте Колтушского городско-
го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в срок до 25.04.2024 
(включительно).

4.2. Провести собрание по обсуждению предмета публичных слушаний 
16.05.2024.  

5. Опубликовать заключение о результатах публичных слушаний в газете 
«Колтушский вестник» и разместить на официальном сайте Колтушского город-
ского поселения муниципального района Ленинградской области в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 
Глава муниципального образования                                                                 Э.М.Чирко



Колтушский Вестник 3№ 07 (324) от 25.04.2024 года

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. С 25 апреля 2024 года на территории Колтушского ГП запретить выжигание 
сухой травянистой растительности, стерни, пожнивных остатков на землях сель-
скохозяйственного назначения и землях населенных пунктов.         

2. Руководителям организаций, предприятий и учреждений, расположенных 
на территории Колтушского ГП, провести разъяснительную работу по преду-
преждению пожаров, усилению мер пожарной безопасности в весенне-осенний 
период 2024 года среди граждан, работников, учащихся учебных заведений; ве-
дущему специалисту по ГО, ЧС и безопасности администрации Колтушского го-
родского поселения - с общественными советами, общественным советам - среди 
населения.

3. Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и 
обеспечению пожарной безопасности на территории Колтушского ГП в пожаро-
опасный период установить ежедневный контроль за пожарной обстановкой на 
территории Колтушского ГП.

4. Для подготовки территории Колтушского ГП к пожароопасному периоду 
правообладатели земельных участков (собственники земельных участков, земле-
пользователи, землевладельцы и арендаторы земельных участков), расположен-
ных в границах населенных пунктов и на территориях общего пользования вне 
границ населенных пунктов, и правообладатели  территорий ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд обязаны произвести сво-
евременную уборку мусора, сухой растительности.

5. Собственникам земельных участков и лицам, не являющимися собствен-
никами земельных участков, в случае обнаружения пожара на земельном участке, 
используемом для сельскохозяйственного производства, немедленно уведомлять 
пожарную охрану и оказывать ей содействие при тушении пожара на данном зе-
мельном участке.

6. При обнаружении пожара или признаков горения в здании, помещении, 
на территории (задымление, запах гари, повышение температуры воздуха и др.) 
должностным лицам, индивидуальным предпринимателям, гражданам Россий-
ской Федерации, иностранным гражданам, лицам без гражданства (далее - физ-
лица) необходимо:

- немедленно сообщить об этом по телефону в пожарную охрану с указанием 
наименования объекта защиты, адреса места его расположения, места возникно-
вения пожара, а также фамилии сообщающего информацию;

- принять меры по эвакуации людей, а при условии отсутствия угрозы жизни 
и здоровью людей меры по тушению пожара в начальной стадии

7. Администрации Колтушского городского поселения:
- проинформировать население, что на землях общего пользования населен-

ных пунктов, а также на территориях частных домовладений, расположенных на 
территориях населенных пунктов, запрещается разводить костры, использовать 
открытый огонь для приготовления пищи вне специально отведенных и обору-
дованных для этого мест, а также сжигать мусор, траву, листву и иные отходы, 
материалы или изделия;

- организовать информирование населения о пожарах, об их основных при-
чинах, пожаробезопасном поведении людей, действиях в случае возникновения 
пожаров;

- создать (обновить) в целях исключения возможного перехода природных 
пожаров на территории населенных пунктов, подверженных угрозе лесных по-
жаров и  других ландшафтных (природных) пожаров, до начала пожароопасно-
го периода, а также при установлении на соответствующей территории особого 
противопожарного режима вокруг территории населенных пунктов противопо-
жарные минерализованные полосы шириной не менее 10 метров или иные про-
тивопожарные барьеры; 

- создать для целей пожаротушения условия для забора в любое время года 
воды из источников и систем наружного противопожарного водоснабжения, рас-
положенных в населенных пунктах и на прилегающих к ним территориях;  

-  организовать ведущему специалисту по ГО, ЧС и безопасности администра-
ции Колтушского городского поселения, во взаимодействии с инспекторами па-
спортного стола администрации Колтушского городского поселения, инструктаж 
прибывающих садоводов и дачников при регистрации их по месту пребывания;

-  рекомендовать при осложнении обстановки с пожарами общественным со-
ветам населенных пунктов Колтушского ГП: 

- организовать из числа населения мобильные группы для проведения патру-
лирования; 

- провести собрания с жителями по разъяснению на них требований пожар-
ной безопасности в весенне-осенний период; 

- быть готовым к введению на территории муниципального образования 
«Особого противопожарного режима».

8. В период со дня схода снежного покрова до установления устойчивой до-
ждливой осенней погоды или образования снежного покрова учреждениям, ор-
ганизациям, иным юридическим лицам независимо от их организационно-пра-
вовых форм и форм собственности, крестьянским (фермерским) хозяйствам, об-
щественным объединениям, индивидуальным предпринимателям, должностным 
лицам, гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам, лицам без 
гражданства, владеющим, пользующимся и (или) распоряжающимся территори-
ей, прилегающей к лесу, обеспечить ее очистку от сухой травянистой раститель-
ности, пожнивных остатков, валежника, порубочных остатков, мусора и других 
горючих материалов на полосе шириной не менее 10 метров от леса либо отделить 
лес противопожарной минерализованной полосой шириной не менее 1,4 метра 
или иным противопожарным барьером.

9. На объектах защиты, граничащих с лесничествами, а также расположен-
ных в районах с торфяными почвами, предусмотреть создание защитных проти-
вопожарных минерализованных полос шириной не менее 1,4 метров, противо-
пожарных расстояний, удаление (сбор) в летний период сухой растительности, 
поросли, кустарников и осуществление других мероприятий, предупреждающих 
распространение огня при природных пожарах. Противопожарные минерали-
зованные полосы не должны препятствовать проезду к населенным пунктам и 
водоисточникам в целях пожаротушения.

10. Виновных в нарушении настоящего постановления привлекать к админи-
стративной ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

11. Настоящее постановление опубликовать в газете «Колтушский вестник» и 
разместить на официальном сайте Колтушского городского поселения.

12. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
13. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заме-

стителя главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству и безопас-
ности.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 705                                                                                       г.Колтуши

О завершении отопительного сезона 2023-2024 гг.

В соответствии с п.8 «Правил подготовки и проведения отопительного сезона 
в Ленинградской области», утверждённых постановлением Правительства Ле-
нинградской области № 177 от 19.06.2008, в связи с установившейся положитель-
ной среднесуточной температурой наружного воздуха и с учетом метеорологи-
ческого прогноза, администрация Колтушского городского поселения Всеволож-
ского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация 
Колтушского городского поселения)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Для обеспечения нормативного температурного режима в зданиях, распо-
ложенных на территории муниципального образования и подключенных к сети 
централизованного теплоснабжения начиная с 6 мая 2024 года прекратить регу-
лярное отопление и проводить периодическое протапливание зданий для обеспе-
чения нормативного температурного режима в них.

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 публичного сервитута в отношении земельных участков и 

(или) земель, расположенных на территории Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района  Ленинградской области (государствен-
ная собственность на которые не разграничена), для их использования в целях, 
предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
«Установление публичного сервитута в отношении земельного участка в це-

лях статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации» (далее – Земельного 
кодекса РФ).

2.1.1. Установление публичного сервитута осуществляется независимо от 
формы собственности на земельный участок.

2.1.2. Настоящий административный регламент применяется в случаях уста-
новления публичного сервитута для:

1) прохода или проезда через земельный участок, в том числе в целях обес-
печения свободного доступа граждан к водному объекту общего пользования и 
его береговой полосе, за исключением случаев, если свободный доступ к такому 
объекту ограничен в соответствии с федеральным законом;

2) размещения на земельном участке межевых знаков, геодезических пунктов 
государственной геодезической сети, нивелирных пунктов государственной ни-
велирной сети, гравиметрических пунктов государственной гравиметрической 
сети, а также геодезических пунктов геодезических сетей специального назначе-
ния, создание которых организовано органами государственной власти, органами 
местного самоуправления, и подъездов к ним;

3) проведения дренажных и мелиоративных работ на земельном участке;
4) забора (изъятия) водных ресурсов из водных объектов и водопоя;
5) прогона сельскохозяйственных животных через земельный участок;
6) сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных в установленном 

порядке на земельных участках в сроки, продолжительность которых соответст-
вует местным условиям и обычаям;

7) использования земельного участка в целях охоты, рыболовства, аквакуль-
туры (рыбоводства);

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области Ленинградской области (далее - Администрация, орган местного само-
управления, ОМСУ). Должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, является главный специалист по землеустройству и ар-
хитектуре Администрации (далее-должностное лицо администрации, специалист 
администрации).

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

картографии по Ленинградской области;  
- Федеральная налоговая служба России.
Ходатайство 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 ходатайства о предоставле-

нии муниципальной 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 Феде-
рации или посредством идентификации и аутентификации в комитете, 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 об установлении публичного сервитута (Приложение 4 к настояще-

му административному регламенту);
-  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  (Приложение 

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 (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 ка-

лендарных дней со дня поступления ходатайства об установлении публичного 
сервитута и прилагаемых к ходатайству документов, но не ранее чем 15 дней со 
дня опубликования сообщения о возможном установлении публичного сервиту-
та в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) 
правовых актов поселения, городского округа, по месту нахождения земельного 
участка и (или) земель, в отношении которых подано указанное ходатайство.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 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»;
−	 Приказ Росреестра от 13.01.2021 № П/0004 «Об установлении требований 

к графическому описанию местоположения границ публичного сервитута, точ-
ности определения координат характерных точек границ публичного сервитута, 
формату электронного документа, содержащего указанные сведения»; 

2. Во время периодического протапливания при среднесуточных температу-
рах наружного воздуха +10°С и выше в течение двух суток системы отопления 
зданий подлежат отключению и постановке на подпор, обеспечивающий их по-
стоянное заполнение. При снижении среднесуточной температуры до +8°С и 
ниже в течение двух суток выполняются работы по подключению систем ото-
пления зданий и обеспечивается работа источников теплоснабжения в заданных 
режимах.

3. Завершить отопительный сезон при среднесуточной температуре наруж-
ного воздуха +10°С и выше в течение трех суток или прогнозе о резком повыше-
нии температуры наружного воздуха.

4. До начала отопительного сезона 2024-2025 годов обеспечить потребителей 
горячим водоснабжением в соответствии с нормативами, санитарными нормами 
и графиками планового ремонта источников тепловой энергии и регламентных 
испытаний тепловых сетей.

5. Всем организациям, участвующим в отопительном сезоне на территории 
Колтушского городского поселения до 9 августа 2024 года провести гидравличе-
ское испытание тепловых сетей, промывку и испытание на прочность и плотность 
внутридомовых систем отопления и горячего водоснабжения с предоставлением 
актов выполненных работ в администрацию Колтушского городского поселения.

6. Опубликовать постановление в газете «Колтушский вестник» и разместить 
на официальном сайте Колтушского городского поселения в сети Интернет.

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

8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заме-
стителя главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству и безопас-
ности.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 708                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Установление публичного сервитута в отношении зе-
мельных участков и (или) земель, расположенных на территории Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области (государственная собственность на которые не разграничена), для их 
использования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного 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 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 ««Установление публичного сервитута в отношении земельных 
участков и (или) земель, расположенных на территории Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (госу-
дарственная собственность на которые не разграничена), для их использования в 
целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса 
Российской Федерации» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 01.07.2022№546 Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в 
отношении земельных участков и (или) земель, расположенных на территории 
муниципального образования Колтушское сельское поселение  Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области, для их использования в целях, 
предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Рос-
сийской 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  24.04.2024№ 708

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Установление публичного сервитута в отношении земельных участков 
и (или) земель, расположенных на территории Колтушского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(государственная собственность на которые не разграничена1), для их 

использования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 
Земельного кодекса Российской Федерации» 

 (Сокращенное наименование – Установление публичного сервитута в 
отношении земельного участка в целях статьи 23 Земельного кодекса Российской 

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

1. Общие положения

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

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

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица (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 местах нахождения администрации Колтушского город-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
(далее – ОМСУ, орган местного самоуправления, Администрация), предостав-
ляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центра-
ми предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, 
контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

1  муниципальная услуга предоставляется ОМСУ муниципальных районов, го-
родских поселений и городского округа Ленинградской области.
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−	 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) ходатайство об установлении публичного сервитута (Приложение 1 
к административному регламенту).

В ходатайстве должны быть указаны:
−	 фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, рек-

визиты документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае если заявите-
лем является физическое лицо);

−	 наименование и место нахождения заявителя, государственный регистра-
ционный номер записи о государственной регистрации юридического лица в 
едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер 
налогоплательщика (в случае если заявителем является юридическое лицо);

−	 цель установления публичного сервитута в соответствии с пп. 1-7 п. 4 ста-
тьи 23 Земельного кодекса РФ;

−	 испрашиваемый срок публичного сервитута;
−	 срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и 

(или) расположенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разре-
шенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи 
с осуществлением деятельности, для обеспечения которой устанавливается пу-
бличный сервитут (при возникновении таких обстоятельств). 

−	 обоснование необходимости установления публичного сервитута;
−	 кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении 

которых подано ходатайство об установлении публичного сервитута, адреса или 
иное описание местоположения таких земельных участков;

−	 почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2) сведения о границах публичного сервитута, включающие описание место-

положения границ публичного сервитута и характерных точек этих границ;
3) 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. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнитель-
но представляет документ, удостоверяющий личность. Документ предоставляет-
ся в оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приоб-
щается в копии: в части сведений о документе и личности владельца документа 
(для паспорта гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья 
документа);

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 недвижимости 
(ЕГРН) о земельном участке;

- сведения о правообладателях земельных участков, в отношении которых по-
дано ходатайство об установлении публичного сервитута.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 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 государственных органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления 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, 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, отсутствуют.

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

1. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в за-
явлении сведения недостоверны:

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

2. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с админист-
ративным регламентом:

в ходатайстве об установлении публичного сервитута отсутствуют сведения, 
предусмотренные п.2.6 настоящего административного регламента;

3. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается 

публичный сервитут, запрещено в соответствии с требованиями федеральных 
законов, технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на 
определенных землях, территориях, в определенных зонах, в границах которых 

предлагается установить публичный сервитут;
2) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается 

публичный сервитут, а также вызванные указанной деятельностью ограниче-
ния прав на землю повлекут невозможность использования или существенное 
затруднение в использовании земельного участка и (или) расположенного на 
нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным исполь-
зованием в течение более чем трех месяцев в отношении земельных участков, 
предназначенных для жилищного строительства (в том числе индивидуального 
жилищного строительства), ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, 
огородничества, или одного года в отношении иных земельных участков. Поло-
жения настоящего подпункта не применяются в отношении земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предо-
ставленных гражданам или юридическим лицам;

3) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство 
об установлении публичного сервитута, повлечет необходимость реконструкции 
(переноса), сноса линейного объекта или иного сооружения, размещенных на 
земельном участке и (или) землях, указанных в ходатайстве, и не предоставлено 
соглашение в письменной форме между заявителем и собственником данных ли-
нейного объекта, сооружения об условиях таких реконструкции (переноса), сноса;

4) установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, 
препятствует размещению иных объектов, предусмотренных утвержденным про-
ектом планировки территории;

5) не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотрен-
ные статьей 23 Земельного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в установлении публичного сервитута должно быть обо-
снованным и содержать указание на все основания отказа, предусмотренные на-
стоящим административным регламентом.

Копия решения об отказе в установлении публичного сервитута направляется 
органом, уполномоченным на установление публичного сервитута, заявителю в 
срок не более пяти рабочих дней со дня принятия этого решения.

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата ходатайства и доку-
ментов заявителю без рассмотрения.

1.  Ходатайство подано в орган местного самоуправления, не уполномоченный 
на установление публичного сервитута для целей, указанных в ходатайстве;

2.  Подано ходатайство об установлении публичного сервитута в целях, не 
предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса РФ;

3.  К ходатайству об установлении публичного сервитута не приложены доку-
менты, предусмотренные п. 2.6 настоящего административного регламента;

4.  Подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в электронной форме с нарушением требований, установлен-
ных настоящим административным регламентом;

В случае установления оснований, указанных в п.2.10.1 настоящего админист-
ративного регламента, Администрация в срок не более чем 5 рабочих дней со дня 
поступления ходатайства возвращает его без рассмотрения. Решение о возврате 
ходатайства и документов без рассмотрения заявителю должно быть обоснован-
ным и содержать указание на причины принятого решения (Приложение 2 к на-
стоящему административному регламенту).

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

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

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

при личном обращении заявителя - в день поступления ходатайства в Адми-
нистрацию;

при направлении ходатайства почтовой связью в Администрацию - в день по-
ступления ходатайства 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 ходатайства о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах заявителей.

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

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

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

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

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

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

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)

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

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

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

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

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

чении 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 государственной услуги в электронной форме.

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги, предоставляемой Администрацией, а также получе-
ние результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом 
предоставляющем такие услуги подразделении соответствующей Администра-
ции или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору зая-
вителя независимо от его места нахождения.

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 ходатайства и документов о предоставлении муници-
пальной услуги - не более 1 рабочего дня.

2)  рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 26 дней.

3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 дней. 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 
1 дня.

3.1.2. Прием и регистрация ходатайства и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию ходатайства 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, ответст-
венный за обработку входящих документов, принимает представленные (направ-
ленные) заявителем ходатайство 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: 
специалист Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в уста-
новленном порядке ходатайства и документов о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация хо-
датайства и документов о предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
зарегистрированного ходатайства и документов сотруднику Администрации, от-
ветственному за формирование проекта решения.

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

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

2 действие: в случае установления оснований, предусмотренных п. 2.10.1 ад-
министративного регламента, формирование и представление проекта решения 
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, а также ходатайства и 
документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и 
подписание соответствующего решения;

3 действие: формирование и направление в течение не более 3 рабочих дней 
с даты окончания первой административной процедуры межведомственного 
запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы;

4 действие: формирование и направление в орган регистрации прав запроса 
о правообладателях земельных участков, в отношении которых подано ходатай-
ство об установлении публичного сервитута (в случае отсутствия оснований для 
возврата ходатайства и документов на основании п. 2.10.1 административного 
регламента) в течение не более 7 рабочих дней со дня окончания первой админи-
стративной процедуры;

5 действие: принятие установленных статьей 39.42 Земельного кодекса РФ 
мер, направленных на выявление правообладателей земельных участков; 

6 действие: формирование и представление по итогам рассмотрения ходатай-
ства и документов проекта решения о предоставлении/отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, а также ходатайства и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего 
решения.

Общий срок выполнения административных действий - не более 26 дней, но 
не ранее чем 15 дней со дня опубликования сообщения о возможном установле-
нии публичного сервитута в порядке, установленном для официального опубли-
кования (обнародования) правовых актов поселения, городского округа, по месту 
нахождения земельного участка и (или) земель, в отношении которых подано 
указанное ходатайство.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение ходатайства и доку-
ментов и подготовку проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: 
- наличие (отсутствие) оснований для возврата ходатайства и документов без 

рассмотрения заявителю, установленных п. 2.10.1 административного регламента;
- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о возврате ходатайства и документов без рас-

смотрения;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
- подготовка проекта решения об установлении публичного сервитута.
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3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
проекта соответствующего решения, ходатайства и документов должностному 
лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение ходатайства и документов, а также проекта решения должностным 
лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответству-
ющего решения, в течение не более 2 дней 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 ре-
шения по результатам рассмотрения ходатайства и документов о предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие ходатайства и документов 
требованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения об установлении публичного сервитута;
-  подписание решения о возврате ходатайства и документов без рассмотре-

ния;
- 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 решения, являющегося результатом рассмотрения ходатайства и 
документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление резуль-
тата рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении муниципальной 
услуги способом, указанным заявителем, в течение 1 дня.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
заявителю результата рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении 
муниципальной услуги способом, указанным в ходатайстве.

3.1.6. Решение об установлении публичного сервитута должно содержать сле-
дующую информацию:

1) цель установления публичного сервитута;
2) сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об 

установлении публичного сервитута;
3) кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении 

которых устанавливается публичный сервитут, адреса или описание местополо-
жения таких земельных участков;

4) срок публичного сервитута;
5) срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и 

(или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с 
их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затрудне-
но в связи с осуществлением публичного сервитута (при наличии такого срока);

6) реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты докумен-
тов, в случае, если решение об установлении публичного сервитута принималось 
в соответствии с указанными документами;

7) порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установ-
ления публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, нахо-
дящихся в государственной и муниципальной собственности, и не предоставлен-
ных гражданам или юридическим лицам;

8) график проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспе-
чения которой устанавливается публичный сервитут, в случае установления пу-
бличного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся 
в государственной и муниципальной собственности, и не предоставленных гра-
жданам или юридическим лицам;

9) указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать 
состояние земельного участка, пригодное для использования в соответствии 
с видом разрешенного использования, а в случае неисполнения данного обяза-
тельства привести земельный участок в такое состояние и на сроки исполнения 
указанной обязанности.

3.1.6.1. Решением об установлении публичного сервитута утверждаются гра-
ницы публичного сервитута. Сведения о границах публичного сервитута прила-
гаются к решению об установлении публичного сервитута.

3.1.7. В случае принятия решения об установлении публичного сервитута, Ад-
министрация в течение 5 рабочих дней со дня его принятия:

1) размещает решение об установлении публичного сервитута на своем офи-
циальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2) направляет копию решения об установлении публичного сервитута в орган 
регистрации прав;

3) направляет обладателю публичного сервитута сведения о лицах, являю-
щихся правообладателями земельных участков, сведения о лицах, подавших заяв-
ления об учете их прав (обременений прав) на земельные участки, способах связи 
с ними, копии документов, подтверждающих права указанных лиц на земельные 
участки.

3.1.8. Срок публичного сервитута определяется в соответствии со статьей 23 
Земельного кодекса РФ.

3.1.9. Плата за публичный сервитут определяется в соответствии со статьей 
39.46 Земельного кодекса РФ.

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 ходатайства через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель дол-
жен выполнить следующие действия:

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

ходатайства на оказание муниципальной услуги;
- приложить к ходатайству электронные документы и направить пакет элек-

тронных документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ 
ЛО.

3.2.4.1. 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.

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредст-

вом ПГУ ЛО либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее 
- АИС «Межвед ЛО») производятся 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 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 ходатайства 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 подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при 
наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произволь-
ной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок 
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 
документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, 
а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Админи-
страции 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-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги.

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

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

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

ствий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут от-
ветственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых 
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных дейст-
вий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Глава Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем испол-
нении требований настоящего административного регламента, привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

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

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

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-

ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-
чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 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 № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 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 № 210-ФЗ.

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

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

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

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 
услуги.

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

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

Приложение 1
к административному регламенту

Ходатайство об установлении публичного сервитута
1 ______________________________________________________________

(наименование органа, принимающего решение об установлении 
публичного сервитута)

2 Сведения о заявителе – физическом лице
2.1 Фамилия
2.2 Имя
2.3 Отчество (при наличии)
2.4 Почтовый адрес (индекс, субъект 

Российской Федерации, населен-
ный пункт, улица, дом)

2.5 Адрес электронной почты
2.6 Телефон
2.7 Реквизиты документа, удостове-

ряющего личность заявителя
3 Сведения о заявителе – юридическом лице

3.1 Полное наименование
3.2 Сокращенное наименование
3.3 Организационно-правовая 

форма
3.4 Почтовый адрес (индекс, субъект 

Российской Федерации, населен-
ный пункт, улица, дом)

3.5 Фактический адрес (индекс, 
субъект Российской Федерации, 
населенный пункт, улица, дом)

3.6 Адрес электронной почты
3.7 ОГРН
3.8 ИНН
4 Сведения о представителе заявителя:

4.1 Фамилия
Имя

Отчество (при наличии)
4.2 Адрес электронной почты
4.3 Телефон
4.4 Наименование и реквизиты доку-

мента, подтверждающего полно-
мочия представителя заявителя

5 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) 
земельного(ых) участка(ов) в целях (указываются цели, предусмотренные 
пп.1-7 п.4 ст. 23 Земельного кодекса Российской Федерации):
_________________________________________________________________

6 Испрашиваемый срок публичного сервитута ___________________________
7 Срок, в течение которого в соответствии с расчетом заявителя использова-

ние земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта 
недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием будет не-
возможно или существенно затруднено (при возникновении таких обстоя-
тельств) __________________________________________________________

8 Обоснование необходимости установления публичного сервитута ________
9 Кадастровые номера земельных участков 

(при их наличии), в отношении которых 
испрашивается публичный сервитут и гра-
ницы которых внесены в Единый государ-
ственный реестр недвижимости

10 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства: □ 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

11 Документы, прилагаемые к ходатайству: ____________________________
12 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, системати-

зацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использо-
вание, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 
уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме

13 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату 
представления ходатайства достоверны; документы (копии документов) и 
содержащиеся в них сведения соответствуют требованиям, установленным 
законодательством

14 Подпись: Дата:
_________________

(подпись)
___________________________

(инициалы, фамилия)
"__" ____ ____ г.

Приложение 2
к административному регламенту

Кому: ____________________________
_________________________________
Адрес:___________________________
_________________________________
ИНН ____________________________
Представитель: ___________________

Контактные данные заявителя (представителя):
Тел.: ____________________________

 Эл. почта:________________________

РЕШЕНИЕ
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения

№ ________________________________ от ______________
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги 
____________________ № ____________ от _____________ и приложенных к нему до-
кументов принято решение о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, 
по следующим основаниям: ______________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин возврата ходатайства и документов без 

рассмотрения)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление му-
ниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по-
сле 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        _________________

Приложение 3
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 ходатайства о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему докумен-
тов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следую-
щим основаниям: _______________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной 

услуги)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление му-
ниципальной 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        _________________

Приложение 4
к административному регламенту

РЕШЕНИЕ
(распоряжение и т.д.)

____________________     № ________
Об установлении публичного сервитута

По результатам рассмотрения ходатайства № _________ от ____________ об 

установлении публичного сервитута в отношении земельных участков (земель) 
с кадастровыми номерами ________________ , расположенных (адрес или опи-
сание местоположения таких земельных участков или земель) _____ , принято 
решение об установлении публичного сервитута на срок _________ в отноше-
нии указанных земельных участков (земель) в целях ______________________
____________________________________________________________________

(в соответствии с пп. 1-7 п.4 ст.23 Земельного кодекса РФ).
Сведения о публичном сервитуте:
1. Сведение об обладателе публичного сервитута.
2. Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении 

которых устанавливается публичный сервитут: _____________________________ ;
Кадастровый квартал, в котором расположены земли: ____________________ ;
Адреса или описание местоположения таких земельных участков или зе-

мель:__________________________________________________________________
3. Срок публичного сервитута: ________________________________________ ;
4. Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и 

(или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с 
их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено 
в связи с осуществлением сервитута (при наличии такого срока): ______________
_____________________________________________________________________ ;

6. Реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов 
в случае, если решение об установлении публичного сервитута принималось в соот-
ветствии с указанными документами (при наличии решений): ;

7. Порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установ-
ления публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находя-
щихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных 
гражданам или юридическим лицам (при наличии): __________________________ ;

9. График проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения 
которой устанавливается публичный сервитут (в случае установления публичного 
сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в государст-
венной (государственной неразграниченной) или муниципальной собственности и 
не предоставленных гражданам или юридическим лицам):  ____________________ ;

10. указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать 
состояние земельного участка, пригодное для использования в соответствии с ви-
дом разрешенного использования, а в случае неисполнения данного обязательства 
привести земельный участок в такое состояние и на сроки исполнения указанной 
обязанности:_____________________________________________

Глава Администрации              _________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 709                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации жилого помещения 
муниципального жилищного фонда»

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 «Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципально-
го жилищного фонда» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 15.02.2023 № 98 «Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации жило-
го помещения муниципального жилищного фонда».

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  24.04.2024 № 709

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РЕШЕНИЕ ВОПРОСА О ПРИВАТИЗАЦИИ 
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 

(Сокращенное название – решение вопроса о приватизации жилого помещения) 
(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 – граждане РФ; 
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыно-

вителей), попечителей и органов опеки и попечительства;
- родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов 

опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет 
(далее – заявитель).

Представлять интересы могут:
- от имени физических лиц: опекуны недееспособных граждан либо представи-

тели, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
Правом приобретения жилого помещения в собственность в порядке прива-

тизации в соответствии с настоящим административным регламентом обладают 
граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помеще-
ниями муниципального жилищного фонда Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области на условиях соци-
ального найма.

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 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).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищ-

ного фонда.
Сокращенное название муниципальной услуги:
Решение вопроса о приватизации жилого помещения.
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»;
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии;
филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государ-

ственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области; 
Ленинградское областное государственное унитарное предприятие техниче-

ской инвентаризации и оценки недвижимости.
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» 
(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 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, предусмотренных частью 
18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации».

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государст-
венных информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 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 согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муни-

ципального жилищного фонда (приложение 3 к административному регламенту) 
и проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан в экзем-
плярах, равных количеству сторон договора (приложение 4 к административному 
регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 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).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 месяца 

(не более 30 календарных дней) со дня поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»;
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Рос-

сийской Федерации» (далее – Закон о приватизации);
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской 

области, утвержденное постановлением Правительства Ленинградской области от 
27.06.1994 № 157.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан (при-
ложение 1, 2 к административному регламенту).

Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчи-
во (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно либо 
специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не допускается исправление ошибок путем зачерки-
вания или с помощью корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может 
получить у должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель может также 
заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, ГБУ ЛО 
«МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).

К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным обра-
зом:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в 
том числе военнослужащего. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный в соот-
ветствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у предста-
вителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы 
реализации права представителя на получение муниципальной услуги (доверен-
ность, удостоверенную нотариально, либо главой местной Администрации посе-
ления и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления поселения или главой местной Администрации муниципального района 
и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межсе-
ленной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом 
консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение 
этих действий, доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 
185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к 
нотариальной; доверенность в простой письменной форме);

- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего 
до 14 лет или недееспособного гражданина – опекунское удостоверение 
и постановление о назначении опекуна;
- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверенности, заверенная 

нотариально, доверенного лица заявителя;
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации 

доверенного лица;
- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей соб-

ственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного от-
сутствия гражданина);

- нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно отсутству-
ющих членов семьи, сохраняющих право на жилую площадь 

в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Российской Федерации, – до-
веренность на представителя;

- согласие органов опеки и попечительства в виде постановления главы Адми-
нистрации в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников 
общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть 
осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями 
несовершеннолетних; 

- согласие органов опеки на отказ от включения несовершеннолетних в число 
участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение в случае, 
если в приватизируемой квартире были зарегистрированы несовершеннолетние, 
которые на момент подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих пра-
во на приватизацию, но не утратили право использования данным жилым поме-
щением;

- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в прива-
тизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние.

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную начальником 

учреждения доверенность; 
- в случае отказа от приобретения права собственности при приватизации 

жилого помещения предоставляют заявление-отказ, заверенное начальником уч-
реждения.

В случае присутствия граждан, указанных в п. 1.2 административного регла-
мента, при подаче заявления и их отказе от участия в приватизации жилого поме-
щения, предоставление справок не требуется.

Заявитель вправе представить другие документы и материалы (либо их копии, 
заверенные надлежащим образом) в подтверждение своих доводов на право полу-
чения муниципальной услуги.

2.6.2. В случае приобщения документов в электронной форме, формат скани-
рования документов: многостраничный pdf, расширением 150 dpi, в черно-белом 
или сером цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков под-
линности.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые 
и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих пред-
ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, 
занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер);

- охранное свидетельство в случае если с заявлением обращаются граждане, 
изъявившие желание приватизировать забронированные ими жилые помещения;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных ха-
рактеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, о переходе 
прав на объект недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющи-
еся) у него объекты недвижимости в Федеральной службе государственной реги-
страции, кадастра и картографии;

- материалы по приватизации жилищного фонда, запрашиваемые в соответст-
вии с приказами Леноблкомимущества от 25.07.2016 № 21, от 25.07.2016 № 22 в ГУП 
«Леноблинвентаризация»;

- архивные сведения, подтверждающие факт постоянного проживания заявите-
ля по месту жительства со всех мест регистрации и его неучастия в приватизации 
ранее занимаемых жилых помещений – для граждан, менявших место жительства в 
период с 11.07.1991 по 31.01.1998.

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

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе 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 право-
выми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставля-
ющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государст-
венных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-
ганы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 
услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в 
результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги, предусмотренных 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. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 
режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона 210-ФЗ не пред-
усмотрено.

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 предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги:
1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- представление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6 насто-
ящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых 
возложена на заявителя, наличие в предоставленных документах либо материалах 
исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению до-
кументов в соответствии с действующим законодательством РФ, нормативными и 
правовыми актами;

- представленные документы не подтверждают право соответствующих гра-
ждан на приватизацию жилого помещения.

2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя гражданства РФ;
- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду Кол-

тушского городского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области;

- участие гражданина в совершеннолетнем возрасте в приватизации другого 
жилого помещения;

- отсутствие согласия члена семьи, являющегося сонанимателем жилого поме-
щения на условиях социального найма; 

- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;
- жилое помещение включено в специализированный жилищный фонд, за 

исключением случаев, предусмотренных статьей 4 Закона о приватизации.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 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 в Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Админи-
страцию;

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 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 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, рас-
полагается 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 Администрации, работником МФЦ ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципаль-
ной 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 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.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, приме-

нимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 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 электронной форме 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 электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-
дур, 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 муници-
пальной услуги – не более 1 дня;

2)  рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 25 дней; 

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

4)  выдача результата – 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 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) 
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заявителем заявление и документы, 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 установленном админист-
ративным регламентом порядке заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

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

мых 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: прием заявления 

и документов работником Администрации, ответственным за рассмотрение доку-
ментов и формирование проекта решения.

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

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

2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 админи-
стративного регламента с использованием системы межведомственного информа-
ционного 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: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления 
и документов.

Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-

ботник Администрации, ответственный за рассмотрение документов и формиро-
вание проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 админист-
ративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения 

муниципального жилищного фонда и проект договора передачи жилого помеще-
ния в собственность граждан;

- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения должно 

содержать информацию о порядке заключения договора передачи жилого помеще-
ния в собственность граждан, о порядке государственной регистрации перехода 
права и получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижи-
мости. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обо-
снованным и содержать все основания отказа. 

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 
проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за согласование проекта договора о передаче в собственность гра-
ждан занимаемых жилых помещений либо подписание решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 3 дней с даты окончания второй 
административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: Гла-
ва Администрации. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов тре-
бованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание реше-
ния о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципального 
жилищного фонда и согласование проекта договора передачи жилого помещения 
в собственность граждан либо подписание решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

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

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

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

В случае указания в качестве способа получения результата предоставления му-
ниципальной услуги: направление в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 
ЛО/ЕПГУ, результат, при наличии технической возможности, направляется по ко-
личеству лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за делопроизводство.

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 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 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 автоматизированной информационной системой межве-
домственного 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 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 (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 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 в Администрации.

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

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить 
в Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, по-
средством ЕПГУ подписанное заявителем или оформленное в форме электронного 
документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью 
заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опе-
чаток 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 предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении доку-
мента с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муни-
ципальной 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 регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем прове-
дения главой (заместителем главы) Администрации проверок исполнения положе-
ний настоящего 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 
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 Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления 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, 
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 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 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, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункци-
онального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 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 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администра-
ции Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 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 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 государствен-
ного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

- 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, предоставляюще-
го 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 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе Администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, 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.
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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 комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

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

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения 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 электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

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

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 муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

Примерная форма
В Администрацию ___________________

____________________________________
  ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     1. На основании Закона Российской Федерации  «О  приватизации жилищного 
фонда  в  Российской Федерации» просим  (прошу) передать нам (мне) в собствен-
ность _________________________________________________________________,

(указать вид собственности: общая совместная, 
общая долевая или в собственность одного из членов семьи) 

занимаемую нами (мной) по договору найма, аренды __________________________
                                                           (указать:
_____________________________ квартиру по адресу: ________________________
  отдельную, количество комнат)                                (указать
_______________________________________________________________________

населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)
______________________________________________________________________.

2. Участвующие в приватизации согласились   реализовать  свое право   на   прива-
тизацию   занимаемой    квартиры   со  следующим распределением долей (заполня-
ется при  передаче жилого помещения в общую долевую собственность):
_______________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества - полностью и размер выделяемой доли)
______________________________________________________________________,
______________________________________________________________________,
______________________________________________________________________,

3. Ранее никто из членов семьи в  приватизации жилой  площади не участвовал или 
реализовал свое право ___________________________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество по
_______________________________________________________________________

какому адресу - полностью)
______________________________________________________________________,

Подписи совершеннолетних    членов    семьи,   подтверждающих согласие на прива-
тизацию занимаемого жилого помещения:
________________________   _________________   ___________________
          (фамилии, имена,                       (подпись)                      (паспортные
      отчества - полностью)                                                                данные)
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________

4. Прошу  не  включать  меня   в   число   участников   общей собственности привати-
зируемого  жилого помещения.  С последствиями отказа от участия в приватизации 
ознакомлен(а):
_____________________________________________   __________________
             (фамилия, имя, отчество - полностью)                          (подпись)
_____________________________________________   __________________

Подпись членов семьи удостоверяю:
_______________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество - полностью)

_______________________________________________________________________
(подпись, печать)

«____» _______________ 20__ года

Заявление зарегистрировано за N           Дата регистрации

К заявлению прилагаются:
         
 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

Примерная форма
В администрацию ___________________

____________________________________
  ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. На основании Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фон-
да в Российской Федерации» просим при полном согласии всех совершеннолетних 
членов семьи передать в общую долевую собственность занимаемую нами комнату 
жилой площадью ____________ кв. метров в _____________ комнатной комму-
нальной квартире по адресу:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Участвующие в приватизации жилого помещения просят при оформлении догово-
ра передачи определить равные доли из площади мест общего пользования кварти-
ры для каждой семьи независимо от количества человек в ней (количество долей по 
числу проживающих в квартире семей).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на привати-
зацию занимаемых жилых помещений:
________________________   _________________   ___________________
          (фамилии, имена,                       (подпись)                      (паспортные
      отчества - полностью)                                                                данные)
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________
________________________   _________________   ___________________

2. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизи-
руемого жилого помещения. С последствиями отказа от участия в приватизации 
ознакомлен(а):
____________________________________________   ___________________
             (фамилия, имя, отчество - полностью)                            (подпись)
____________________________________________   ___________________

Подпись нанимателей квартиры удостоверяю:
_______________________________________________________________________

должность, фамилия, имя, отчество - полностью
_______________________________________________________________________

подпись
«____» ______________ 20__ года

Заявление зарегистрировано за N              Дата регистрации

К заявлению прилагаются:

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:____________________________________
адрес:____________________________________
Представитель: 
Контактные данные заявителя (представителя):
Тел.:_____________________________________ 
Эл. почта: ________________________________

РЕШЕНИЕ
о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципального 

жилищного фонда

Приложение: проект договора передачи жилого помещения в собственность гра-
ждан

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

Примерная форма
ДОГОВОР

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН

______________________________         __________________________
              (область)
______________________________         __________________________
             (район)
______________________________         __________________________
               населенный пункт                              (число, месяц, год -
           (город, поселок, село)                                  прописью)
_______________________________________________________________________

(собственник жилищного фонда или уполномоченное
_______________________________________________________________________

им лицо, предприятие, учреждение)

в лице _________________________________________________________________
        (фамилия, имя, отчество главы администрации, руководителя
        предприятия, учреждения, специально уполномоченного лица

        с указанием должности -  полностью)
______________________________________________________________________,
действующего на основании ______________________________________________
______________________________________________________________________,

(устава, положения, по доверенности - номер и дата выдачи доверенности),

именуемого в дальнейшем  «АДМИНИСТРАЦИЯ»,  с  одной стороны,  и граждане 
(гражданин) ____________________________________________________________

  (при приобретении квартиры в общую собственность - фамилии,
  имена, отчества, родственные отношения, год рождения)

_______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________, 
 
именуемые в дальнейшем «ГРАЖДАНЕ», с другой стороны, на основании Закона  
Российской  Федерации  «О  приватизации жилищного фонда в Российской   Феде-

рации» заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. «АДМИНИСТРАЦИЯ» передала, а «ГРАЖДАНЕ» при полном согласии всех совер-
шеннолетних членов семьи бесплатно приобрели в __________________________
       (указать форму собственности)

собственность занимаемую квартиру, состоящую из ___________________ комнат, 
              (кол-во - прописью)
площадью ___________ кв. метров по адресу: ________________________________
_______________________________________________________________________

2. «ГРАЖДАНЕ»  как  совладельцы  общей долевой собственности
согласились  реализовать  свое  право   на   приватизацию   жилых
помещений со следующим распределением долей:

_______________________________   _______________________________
          (фамилия, имя, отчество                 (размер общей выделяемой доли)
       участвующих в приватизации,
       включая несовершеннолетних
                    - полностью)
_______________________________   _______________________________
_______________________________   _______________________________
_______________________________   _______________________________
_______________________________   _______________________________

3. Квартира до настоящего времени никому не продана, не заложена, в споре и под 
запрещением (арестом) не состоит.
4. «ГРАЖДАНЕ» приобретают право собственности (владения, пользования, рас-
поряжения) на квартиру с момента государственной регистрации права в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
5. В случае смерти «ГРАЖДАНИНА» все права и обязанности по настоящему дого-
вору переходят к его наследникам на общих основаниях.
6. Споры по договору разрешаются в судебном порядке.
7. «ГРАЖДАНЕ» приняли на себя следующие обязательства по пользованию квар-
тирой, переданной им в собственность:
7.1. Использовать занимаемое жилое помещение только под жилые цели, не ущем-
ляя прав и свобод других граждан.
7.3. За свой счет соразмерно занимаемой площади в доме осуществлять обслужива-
ние и ремонт приватизированной квартиры по существующим правилам и нормам, 
а также участвовать в расходах, связанных с содержанием и ремонтом инженерного 
оборудования, мест общего пользования дома и придомовой территории.
7.4. Своевременно уплачивать налог на недвижимость.
7.5. Все сделки с жилыми помещениями, принадлежащими им на праве собствен-
ности, совершать в полном соответствии с действующим законодательством, при 
этом продажа принадлежащей каждому доли постороннему лицу возможна лишь 
при условии, если остальные собственники откажутся от осуществления права 
преимущественной ее покупки в установленные сроки.
7.6. Соблюдать законодательство по охране памятников истории и культуры (при 
проживании в домах-памятниках).
8. Особые условия - по необходимости как приложение к договору.

Адреса сторон:

     АДМИНИСТРАЦИЯ                                      ГРАЖДАНЕ
_______________________      _____________________________________
_______________________      _____________________________________
_______________________      _____________________________________

                    Подпись «АДМИНИСТРАЦИИ»
_______________________________________________________________________

Подпись «ГРАЖДАН», приватизирующих квартиру: (за несовершеннолетних, до 14 
лет, подписывается один из родителей, при отсутствии - опекун, попечитель)

_______________________      _____________________________________
                 (подпись)                           (фамилия, имя, отчество - полностью,
                                                                              паспортные данные)
_______________________      _____________________________________
_______________________      _____________________________________
_______________________      _____________________________________

Приложение 5
к административному регламенту

Кому:____________________________________
адрес:____________________________________
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 услу-
ги «Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищ-
ного фонда» №____ 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 му-
ниципальной 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

24.04.2024 № 710                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Согласование проекта рекультивации земель (проекта 
консервации земель) в отношении земель и земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности (государственная собственность на которые 
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»,



Колтушский Вестник № 07 (324) от 25.04.2024 года10
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации 
земель) в отношении земель и земельных участков, находящихся в муниципаль-
ной собственности (государственная собственность на которые не разграничена» 
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  24.04.2024№ 710

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проекта 

рекультивации земель (проекта консервации земель) в отношении земель 
и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена )»

Сокращенное наименование: «Согласование проекта рекультивации земель 
(проекта консервации земель)»

(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт пре-
доставления муниципальной услуги.

Действие Административного регламента не распространяется на случаи под-
готовки проекта рекультивации в составе проектной документации на строитель-
ство, реконструкцию объекта капитального строительства, а также случаи, при ко-
торых в соответствии с федеральными законами проект рекультивации земель до 
его утверждения подлежит государственной экологической экспертизе.

1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются:

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- 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 месте нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не 
являющейся многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах элек-
тронной почты 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-
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: 
Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) в 

отношении земель и земельных участков, находящихся в муниципальной собствен-
ности (государственная собственность на которые не разграничена*).

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель).
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;
- 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:
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 комитете, в 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).

2.2.2. 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:
- уведомление о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консер-

вации земель) (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

3 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.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 рабо-

чих 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;
- постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2018 № 800 «О 

проведении рекультивации и консервации земель» (далее – Правила проведения 
рекультивации (консервации) земель).

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 о согласо-
вании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель) согласно при-
ложению 1 к настоящему административному регламенту:

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 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 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 согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации 
земель) 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;

- наименование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель);
- виды и цели планируемых работ;
- площадь земельных участков, в отношении которых проектом рекультивации 

земель (проектом консервации земель) предусмотрены мероприятия по рекульти-
вации (консервации);

- целевое назначение и разрешенное использование земельных участков после 
их рекультивации;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон для связи с зая-
вителем;

- способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги; 
2) проект рекультивации земель (проект консервации земель), подготовленный 

в соответствии с Правилами проведения рекультивации (консервации) земель;
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 на земельный 
участок, в отношении которого проектом рекультивации земель (проектом кон-
сервации земель), направленным на согласование, предусмотрены мероприятия по 
рекультивации (консервации) (ЕГРН);

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

мателей (ЕГРИП);
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 
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:

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

2. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 админи-
стративного регламента;

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

а) заявление подано в орган, не уполномоченный на предоставление муници-
пальной услуги; 

б) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
в) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) 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;

д) 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:
а) мероприятия, предусмотренные проектом рекультивации, не обеспечат соот-

ветствие качеств земель требованиям, предусмотренным пунктом 5 Правил прове-
дения рекультивации (консервации) земель;

б) мероприятия, предусмотренные проектом консервации земель, не обеспечат 
достижение целей уменьшения степени деградации земель, предотвращения их 
дальнейшей деградации и (или) негативного воздействия нарушенных земель на 
окружающую среду;

в) представлен проект консервации земель в отношении земель, обеспечение 
соответствия качества которых требованиям, предусмотренным пунктом 5 Правил 
проведения рекультивации (консервации) земель, возможно путем рекультивации 
таких земель в течение 15 лет;

г) площадь рекультивируемых (консервируемых) земель и земельных участков, 
предусмотренная проектом рекультивации земель (проектом консервации земель), 
не соответствует площади земель и земельных участков, в отношении которых тре-
буется проведение рекультивации (консервации);

д) раздел «Пояснительная записка» проекта рекультивации земель (проекта 
консервации земель) содержит недостоверные сведения о рекультивируемых (кон-
сервируемых) землях и земельных участках;

е) несогласие с целевым назначением и разрешенным использованием земель 
после их рекультивации, если такие целевое назначение и разрешенное использо-
вание не соответствуют целевому назначению и разрешенному использованию, 
установленным до проведения рекультивации.

В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги указывают-
ся все основания для отказа и рекомендации по доработке проекта рекультивации 
земель (проекта консервации земель).

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 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 
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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)

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 муници-
пальной услуги – 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – 16 рабочий дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий 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 пунктом 2.6 админи-
стративного 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 заявите-
лю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

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: 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 отка-
за в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта уведомления о согласовании проекта рекультивации зе-

мель (проекта консервации земель);
- подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 
Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 16 

рабочих 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 рабочих дней с даты окончания второй админист-
ративной 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 о согласовании проекта рекультивации земель (про-

екта консервации земель) (приложение 2 к настоящему административному регла-
менту);

- подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к настоящему 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 рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку исходящих документов.

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 5 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.

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 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, 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, 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-
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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, предоставляюще-
го 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 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 установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в 
пункте 2.9 административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответ-
ствии с настоящим административным регламентом следующие действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
предлагает заявителю принять меры к устранению выявленных оснований для 

отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением му-
ниципальной 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 пунктом 2.9 административного 
регламента (приложение 4 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 МО «______________» 
Ленинградской области
___________________________________                                               
от_________________________________
___________________________________
___________________________________
(для граждан: Ф.И.О, место жительства, 
реквизиты документа, удостоверяющего 
личность заявителя, почтовый адрес, те-
лефон;
для юридического лица: наименование, 
местонахождение, ОГРН, ИНН, почто-
вый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель)

(нужное подчеркнуть)

Прошу согласовать проект рекультивации земель (проект консервации земель) __
______________________________________________________________________

(наименование проекта рекультивации земель (проекта консервации земель)

Для проведения ________________________________________________________
 (вид и цели планируемых работ)
______________________________________________________________________
Площадь нарушаемых земель ______________________________________га (кв.м)
______________________________________________________________________
 
Кадастровые номера земельного(ых) участка(ов), находящегося(ихся) в муници-
пальной собственности (государственная собственность на которые не разграниче-
на), в отношении которого(ых) проектом рекультивации предусмотрены меропри-
ятия по рекультивации ________________________________________________; 

Целевое назначение и разрешенное использование земельного(ых) участка(ов) по-
сле его (их) рекультивации: _______________________________________________

Приложение: 1. проект рекультивации земель (проект консервации земель);
    2.
    3.
    4.

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

    

«__» _________ 20__ год

__________________                         ___________________________________________
 (подпись заявителя)       Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
 к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ
о согласовании проекта рекультивации земель (проекта консервации земель)

Глава Администрации                                                                _________________________

Приложение 3
к административному регламенту

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

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Согласование проекта рекультивации земель (проекта консервации зе-
мель) в отношении земель и земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена*)» 
от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с пунктом 2.10 
административного регламента и рекомендации по доработке проекта рекуль-

тивации земель (проекта консервации земель)
После устранения причин отказа проект рекультивации земель (проект консер-
вации земель) земель может быть представлен на повторное согласование в срок 
не позднее чем 3 месяца со дня поступления заявителю уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
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 прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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 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

В администрацию ______________________
От:___________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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

24.04.2024 № 711                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Принятие решения об использовании земель или земель-
ных участков, находящихся в муниципальной собственности (государствен-
ная собственность на которые не разграничена), для возведения гражданами 
гаражей, являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки 
технических средств или других средств передвижения инвалидов вблизи их 
места жительства»

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-
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пальной услуги «Принятие решения об использовании земель или земельных 
участков, находящихся в муниципальной собственности (государственная соб-
ственность на которые не разграничена), для возведения гражданами гаражей, 
являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических 
средств или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительст-
ва» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 08.04.2024 № 294 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 
земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, 
для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальными сооружени-
ями, либо для стоянки технических средств или других средств передвижения 
инвалидов вблизи их места жительства».

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  24.04.2024№ 711

(Приложение)

Административный регламент 
По предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об 

использовании земель или земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности (государственная собственность на которые не разграничена), 

для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальными 
сооружениями, либо для стоянки технических средств или других средств 

передвижения инвалидов вблизи их места жительства» 

(сокращенное наименование Принятие решения об использовании земельных 
участков для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальными 

сооружениями, либо для стоянки технических средств инвалидов) (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 (далее – заявитель).
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 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.le№obl.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 услуги:
 Принятие решения об использовании земель или земельных участков, нахо-

дящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на 
которые не разграничена), для возведения гражданами гаражей, являющихся не-
капитальными сооружениями, либо для стоянки технических средств или других 
средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства. 

Сокращенное наименование услуги:
Принятие решения об использовании земельных участков для возведения гра-

жданами гаражей, являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки 
технических средств инвалидов.

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 Администрации.

В предоставлении услуги участвуют:
Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (со-
кращенное наименование - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ);

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Ленинградской области.

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» (при наличии 

соглашения);
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 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, 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 об использовании земель или земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, для возведения гражданами гаражей, являющихся 
некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических средств или других 
средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства (далее – решение об 
использовании, решение) (приложение 2 к административному регламенту);

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к 
административному регламенту).

2.3.1. Решение об использовании должно содержать:
1) срок, на который принимается решение об использовании; 
2) условия платы по решению об использовании, за исключением случаев при-

нятия решения об использовании земель или земельных участков для стоянки тех-
нических или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительст-
ва; 

3) указание на цель принятия решения - размещение гаража или стоянки техни-
ческого или другого средства передвижения инвалида вблизи его места жительства;

4) условия использования земель или земельных участков на основании реше-
ния об использовании;

5) указание на обязанность соблюдать установленный законодательством ре-
жим осуществления деятельности в зонах с особыми условиями использования 
территорий;

6) указание на предусмотренную пунктами 2.3.2 и 2.3.3 административного 
регламента возможность досрочного прекращения действия решения об исполь-
зовании;

7) указание на запрет передачи юридическим лицам, индивидуальным предпри-
нимателям или гражданам прав, предусмотренных решением об использовании;

8) указание на прекращение действия решения об использовании в случае на-
рушения условий решения;

9) указание на недопустимость повреждения сетей инженерно-технического 
обеспечения и иных подземных линейных объектов, находящихся в границах ис-
пользуемых земель или земельного участка (его части);

10) указание на обязанность соблюдать требования санитарно-эпидемиологи-
ческих правил и норм, строительных норм и правил, технических регламентов, пра-
вил благоустройства территории органа местного самоуправления, на территории 
которого размещается гараж или стоянка технического или другого средства пе-
редвижения инвалида вблизи его места жительства, иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Ленинградской области и соответствующего органа 
местного самоуправления.

Обязательным приложением к решению об использовании является:
1 схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного 

участка в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участ-
ка;

2. расчет платы за использование земель с указанием периода оплаты и пла-
тежных реквизитов, за исключением случаев принятия решения об использовании 
земель или земельных участков для стоянки технических или других средств пере-
движения инвалидов вблизи их места жительства.

2.3.2. Действие решения об использовании прекращается по истечении срока, 
на который оно принято , либо досрочно со дня предоставления земельного участка 
в части, соответствующей границам предоставленного земельного участка, юриди-
ческому лицу, индивидуальному предпринимателю или гражданину, либо в связи 
с нарушением условий решения, либо со дня получения уполномоченным органом 
уведомления лица, которое пользуется землями или земельным участком на осно-
вании решения, о досрочном прекращении действия решения.

2.3.3. Использование инвалидами земель или земельных участков для стоянок 
технических или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жи-
тельства наряду со случаями, указанными в пункте 2.3.2 административного регла-
мента, прекращается досрочно со дня утраты гражданином статуса инвалида, если 
такая утрата наступает ранее истечения срока действия решения, или со дня полу-
чения Администрацией уведомления инвалида об отказе от использования земли 
или земельного участка. 

2.3.5. Результат предоставления муниципальной услуги выдается:
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 кален-

дарных дней с даты поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
-  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного 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 отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 14.09.2021 № 594 

«Об утверждении Порядка определения платы за использование земельных участ-
ков, находящихся в собственности Ленинградской области, земель или земельных 
участков, государственная собственность на которые не разграничена, для возве-
дения гражданами гаражей, являющихся некапитальными сооружениями» (далее 
– Постановление № 594);

Постановление Правительства Ленинградской области от 03.12.2021 № 777 «Об 
утверждении Порядка утверждения органами местного самоуправления муници-
пальных образований Ленинградской области схем размещения гражданами гара-
жей, являющихся некапитальными сооружениями, стоянок технических или дру-
гих средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства на территории 
Ленинградской области»;

нормативные правовые акты органа местного самоуправления;
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 при обращении, 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);

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
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 получение 
муниципальной 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 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 
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, со-

единений, 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 удосто-
верены начальником соответствующего места лишения свободы;

- доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в 
стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены 
руководителями (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).

1)  заявление об использовании земель или земельного участка для возведения 
гаражей, являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки техни-
ческих или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства 
(приложение 1 к административному регламенту), которое должно содержать сле-
дующую информацию:

фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизи-
ты документа, удостоверяющего личность заявителя;

фамилию, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты 
документа, удостоверяющего личность (в случае если заявление подается предста-
вителем заявителя);

сведения о том, что заявитель является инвалидом (в случае если заявление 
подается инвалидом);

кадастровый номер земельного участка (в случае если планируется использова-
ние всего земельного участка или его части);

вид объекта, для размещения которого испрашивается решение в соответствии 
с пунктом 1 статьи 39.36-1 Земельного кодекса Российской Федерации;

срок использования земель или земельного участка;
почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявите-

лем или представителем заявителя;
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) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного 
участка в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участ-
ка (с использованием системы координат, применяемой при ведении Единого госу-
дарственного реестра недвижимости).

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):

выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) о 
земельном участке, на котором планируется возведение гаража;

документы, подтверждающие инвалидность заявителя в случае, если заявление 
подается инвалидом.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, а 
также копии документов, указанных в пункте 2.6 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 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 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 
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 
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предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

1. заявление на получение муниципальной услуги оформлено не в соответствии 
с административным регламентом:

1.1) заявление подано в уполномоченный орган, не обладающий правом при-
нятия решения об использовании, либо с нарушением требований, установленных 
пунктом 2.6 Административного регламента;

2. отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
2.1) испрашивается решение для размещения объекта, не предусмотренного 

пунктом 1 статьи 39.36-1 Земельного кодекса Российской Федерации;
2.2) земельный участок, на использование которого испрашивается решение, 

предоставлен юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю или гра-
жданину, либо в отношении испрашиваемого участка принято решение об утвер-
ждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане террито-
рии, срок действия которого не истек, либо решение о предварительном согласова-
нии предоставления испрашиваемого земельного участка соответствии со статьей 
39.15 Земельного кодекса Российской Федерации, либо решение о проведении 
аукциона по продаже испрашиваемого земельного участка или аукциона на право 
заключения договора аренды испрашиваемого земельного участка в соответствии 
со статьей 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.3) земельный участок, на использование которого испрашивается решение, 
в заявленный период используется на основании решения об использовании либо 
разрешения на использование земель или земельного участка, выданного в поряд-
ке, установленном в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34, пунктом 3 статьи 39.36 
Земельного кодекса Российской Федерации, юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем или гражданином, а также инвалидом для целей, предусмотрен-
ных статьей 39.36-1 Земельного кодекса Российской Федерации;

2.4) отсутствие гаража или стоянки технического или другого средства передви-
жения инвалида вблизи его места жительства в утвержденной органом местного 
самоуправления схеме размещения гражданами гаражей, являющихся некапиталь-
ными сооружениями, стоянок технических или других средств передвижения ин-
валидов вблизи их места жительства на территории Ленинградской области;

2.5) использование земель или земельных участков для возведения гаража или 
стоянки технического или другого средства передвижения инвалида вблизи его ме-
ста жительства нарушает установленный законодательством режим осуществления 
деятельности в зонах с особыми условиями использования территорий;

2.6) использование земель или земельных участков для возведения гаража или 
стоянки технического или другого средства передвижения инвалида вблизи его 
места жительства приведет к невозможности использования земельного участка в 
соответствии с его разрешенным использованием;

2.7) наличие на землях, земельном участке или части земельного участка, на 
использование которых испрашивается решение, здания, сооружения, объекта не-
завершенного строительства;

2.8) на землях или земельном участке, на использование которых испрашива-
ется решение, предполагается размещение нестационарного торгового объекта, 
включенного в схему размещения нестационарных торговых объектов;

2.9) земельный участок, на использование которого испрашивается решение, 
включен в перечень земельных участков, подлежащих предоставлению гражданам, 
имеющим трех и более детей, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Ленинградской области;

2.10) использование земель или земельных участков для возведения гаража или 
стоянки технического или другого средства передвижения инвалида вблизи его 
места жительства не соответствует утвержденным документам территориального 
планирования, правилам землепользования и застройки, документации по плани-
ровке территории или землеустроительной документации;

2.11) использование земель или земельных участков для возведения гаража 
или стоянки технического или другого средства передвижения инвалида вблизи его 
места жительства не соответствует требованиям технических регламентов, проти-
вопожарным, санитарно-эпидемиологическим, гигиеническим, экологическим и 
(или) иным установленным в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации правилам, нормативам, в том числе правилам благоустройства и (или) нор-
мативам градостроительного проектирования.

2.12) земельный участок, на использование которого испрашивается решение, 
включен в одну из схем, предусмотренных постановлением Правительства Ленин-
градской области от 03.08.2015 № 301 «Об утверждении Порядка и условий разме-
щения отдельных видов объектов на землях или земельных участках, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земель-
ных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории 
Ленинградской области».

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

2.11.1. Использование земель или земельных участков, находящихся в муници-
пальной собственности (государственная собственность на которые не разграни-
чена), для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальными соору-
жениями, осуществляется за плату.

Порядок определения платы устанавливается:
- в отношении земель или земельных участков, государственная собственность 

на которые не разграничена, - Постановлением № 594;
- в отношении земель или земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, - нормативным правовым актом органа местного самоуправления.
2.11.2. Использование земель или земельных участков, находящихся в муници-

пальной собственности (государственная собственность на которые не разграниче-
на), для стоянки технических или других средств передвижения инвалидов вблизи 
их места жительства осуществляется 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 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 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 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, рас-
полагается 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 Администрации, работником МФЦ ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципаль-
ной 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 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)

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 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. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги, предоставляемой Администрацией, а также получе-
ние результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом 
предоставляющем такие услуги подразделении соответствующей Администрации 
или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона № 
210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя неза-
висимо от его места нахождения.

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 муници-
пальной услуги – не более 1 рабочего дня;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 26 дней; 

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

4)  выдача результата – не более 1 дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление в Администрацию заявления и документов, установленных п. 2.6 админис-
тративного 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 дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установ-
ленном административным регламентом порядке заявления и документов о предо-
ставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

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 заре-
гистрированного заявления и документов работнику Администрации, ответствен-
ному за формирование проекта решения.

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

проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, 
содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их со-
ответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов;

сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 административного 
регламента с использованием системы межведомственного информационного вза-
имодействия и, при наличии технической возможности, системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия;

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

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за формирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 админист-
ративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
подготовка проекта решения об использовании земель или земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, для возведения гражданами гара-
жей, являющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических 
средств или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства;

подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обо-
снованным и содержать все основания отказа.

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 
проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 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: соответствие заявления и документов тре-
бованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и 
регистрация решения об использовании земель или земельных участков, находя-
щихся в муниципальной собственности, для возведения гражданами гаражей, яв-
ляющихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических средств 
или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства 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: регистрация и направление заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении в 
течение 1 дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за делопроизводство.

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 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 представить 
в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредст-
вом ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) 
или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной ква-
лифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необ-
ходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержа-
щего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 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 предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении доку-
мента с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муни-
ципальной 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 регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
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пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-

рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем прове-
дения руководителем (заместителем руководителя) Администрации проверок ис-
полнения положений настоящего 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 
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 Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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, 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 в том числе следующие случаи:

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 
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 № 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, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункци-
онального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 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 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 № 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 № 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 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 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 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 № 210-ФЗ.

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

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

- 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, предоставляюще-
го 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 государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 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 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 госу-
дарственной 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 
государственной 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 услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

В Администрацию МО _________________
_____________________________________
от ____________________________________

фамилия, имя, отчество(при наличии),
_____________________________________
_____________________________________
место жительства заявителя, реквизиты
документа, удостоверяющего личность
_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________
фамилия, имя, отчество(при наличии)
представителя заявителя и реквизиты
документа, подтверждающего его полномо-
чия (в случае если заявление подается
представителем заявителя)
_____________________________________
_____________________________________
почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона для связи с заявителем или
представителем заявителя 
_____________________________________
_____________________________________
сведения о том, что заявитель является 
инвалидом (в случае если заявление подает-
ся инвалидом)
_____________________________________
_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 об использовании земель или земельного участка для возведения гаражей, являю-
щихся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических или других 

средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства
    
Прошу принять решение об использовании земель или земельного участка: _____
______________________________________________________________________

(указать кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется 
использование всего земельного участка или его части)

 для размещения ________________________________________________________
______________________________________________________________________

(указывается вид объекта в соответствии со ст. 39.36-1 Земельного кодекса РФ)
 
Срок использования земель или земельного участка: _________________________
______________________________________________________________________

(не более срока, установленного нормативным правовым актом ОМСУ)

Сведения о площади земель или земельного участка для размещения гаража: ____
______________________________________________________________________

Параметры гаража: ______________________________________________________

«___» ___________ 20__ г.
 (дата подачи заявления)
____________________    _________________________________________________
   (подпись заявителя)                                       (полностью Ф.И.О.)

Приложение:  документы, прилагаемые к заявлению, согласно перечню на _______ 
л.
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Заявление принял: ____________________________ «___» _____________ 20__ г.
______________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление)

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)
    

Приложение 2
РЕШЕНИЕ 

(постановление и т.п.)

____________________                       № ________
  
Об использовании земель или земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности, для возведения гражданами гаражей, являющихся некапитальны-
ми сооружениями, либо для стоянки технических средств или других средств пере-
движения инвалидов вблизи их места жительства

Глава Администрации           _________________

Приложение 3
к административному регламенту

___________________________
___________________________
___________________________
___________________________
___________________________
(контактные данные заявителя 

                          адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______
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По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: «Принятие решения об использовании земель или земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности (государственная собственность 
на которые не разграничена), для возведения гражданами гаражей, являющих-
ся некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических средств 
или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства» от 
__________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об от-
казе в предоставлении муниципальной 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 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           _________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 712                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

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 градостроительного плана земельного участка» согласно При-
ложению.

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  24.04.2024№ 712

(Приложение)

Административный регламент предоставления на территории Ленинградской 
области муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного 

участка» на территории Колтушского городского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

(далее – Административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача градостроительного плана земельного участка» разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определя-
ет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 
при осуществлении полномочий по выдаче градостроительного плана земельного 
участка. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача градостро-
ительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга, услуга) в 
соответствии со статьей 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются правообладатели земельных участков, а также иные лица в случае, предусмо-
тренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(далее – заявитель). Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель).

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); 

- 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 государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача градостроительного плана 
земельного участка».

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 землеустройству Администрации.

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной 
услуги также участвует ГБУ ЛО «МФЦ».

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,

удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или посредством идентификации и аутентификации 

в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года 
N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 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: 
а) выдача градостроительного плана земельного участка;
б) решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка в 

случае наличия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административ-
ного регламента.

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).

Форма градостроительного плана земельного участка устанавливается феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработ-
ке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства.

Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 
оформляется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административ-
ному регламенту.

Результат предоставления услуги:
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного уси-

ленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должност-
ного лица, в личный кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, 
если такой способ указан в заявлении о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка;

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Админис-
трацию, МФЦ либо направляется заявителю посредством почтового отправления в 
соответствии с выбранным заявителем способом получения результата предостав-
ления услуги.

Результат предоставления услуги (его копия или сведения, содержащиеся в 
нем), предусмотренный подпунктом «а» пункта 2.3 настоящего Административно-
го регламента, в течение пяти рабочих дней со дня его выдачи заявителю подлежит 
направлению (в том числе с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межве-
домственного электронного взаимодействия) в уполномоченные на размещение в 
государственных информационных системах обеспечения градостроительной де-
ятельности органы местного самоуправления городских округов, органы местного 
самоуправления муниципальных районов.

В отношении смежных земельных участков могут быть по решению заявителя 
выданы градостроительные планы земельных участков в отношении каждого из 
смежных земельных участков либо градостроительный план земельного участка, 
единый в отношении всех смежных земельных участков.

В градостроительный план земельного участка, единый в отношении всех смеж-
ных земельных участков, включается информация о границах смежных земельных 
участков и о кадастровых номерах смежных земельных участков (при их наличии). 
Информация о минимальных отступах от общих границ смежных земельных 
участков в такой градостроительный план земельного участка не включается.

2.4. Срок предоставления услуги составляет не более четырнадцати рабочих 
дней с даты поступления заявления о выдаче градостроительного плана земельного 
участка в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации // «Российская газета» от 

30.12.2004 № 290;
2) Земельный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства РФ. 

29.10.2001 № 44. Ст. 4147;
3) Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ «О введении в действие Градо-

строительного кодекса Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. 
03.01.2005 № 1 (часть 1). Ст. 17;

4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации» // Собрание законодатель-
ства РФ, 06.10.2003, № 40, Ст. 3822;

5) Приказ Минстроя России от 25.04.2017 N 741/пр (ред. от 02.09.2021) «Об 
утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее 
заполнения»;

6) Постановление Правительства РФ от 06.04.2022 N 603 (ред. от 10.06.2022) «О 
случаях и порядке выдачи разрешений на строительство объектов капитального 
строительства, не являющихся линейными объектами, на двух и более земельных 
участках, разрешений на ввод в эксплуатацию таких объектов, а также выдачи не-
обходимых для этих целей градостроительных планов земельных участков» (вме-
сте с «Правилами выдачи разрешений на строительство объектов капитального 
строительства, не являющихся линейными объектами, на двух и более земельных 
участках, разрешений на ввод в эксплуатацию таких объектов, а также выдачи необ-
ходимых для этих целей градостроительных планов земельных участков»);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка. 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявите-

ля, в случае представления заявления о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения 
в Администрацию, в том числе через МФЦ. В случае представления документов в 
электронной форме посредством Единого портала, регионального портала пред-
ставление указанного документа не требуется;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действо-
вать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя 
заявителя). В случае представления документов в электронной форме посредством 
Единого портала, регионального портала указанный документ, выданный заявите-
лем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной 
подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квали-
фицированной электронной подписью нотариуса;

г) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если пра-
ва на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

правоустанавливающие документы на смежные земельные участки в случае, 

если права на них не зарегистрированы в Едином государственном реестре недви-
жимости.

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, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при об-
ращении заявителя, являющегося юридическим лицом) или из Единого государ-
ственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении заявителя, 
являющегося индивидуальным предпринимателем);

2) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на 
объект недвижимости;

сведения из Единого государственного реестра недвижимости о смежных  объ-
ектах недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
на смежные объекты недвижимости в случае планируемого строительства объекта 
капитального строительства, не являющегося линейным объектом, на смежных зе-
мельных участках;

3) информация о возможности подключения (технологического присоеди-
нения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического 
обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), определяемая с учетом 
программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры поселе-
ния, муниципального округа, городского округа (при их наличии), в состав которой 
входят сведения о максимальной нагрузке в возможных точках подключения (тех-
нологического присоединения) к таким сетям, а также сведения об организации, 
представившей данную информацию, в порядке, установленном частью 7 статьи 
57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

4) утвержденные проект межевания территории и (или) схема расположения 
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в 
случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации;

5) договор о комплексном развитии территории в случае, предусмотренном 
частью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исклю-
чением случаев самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом 
Российской Федерации или муниципальным образованием решения о комплекс-
ном развитии территории или реализации такого решения юридическим лицом, 
определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции или субъектом Российской Федерации);

6) информация об ограничениях использования земельного участка, в том чи-
сле, если земельный участок полностью или частично расположен в границах зон с 
особыми условиями использования территорий;

7) информация о границах зон с особыми условиями использования террито-
рий, в том числе, если земельный участок (земельные участки) полностью или ча-
стично расположен (расположены) в границах таких зон;

8) документация по планировке территории в случаях, предусмотренных ча-
стью 4 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

9) информация о границах публичных сервитутов;
10) информация о расположенных в границах земельного участка или земель-

ных участков объектов капитального строительства, а также о расположенных в 
границах земельного участка или земельных участков сетях инженерно-техниче-
ского обеспечения;

11) информация о наличии или отсутствии в границах земельного участка или 
земельных участков объектов культурного наследия, о границах территорий таких 
объектов;

12) информация о реквизитах нормативных правовых актов субъекта Россий-
ской Федерации, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к 
благоустройству территории;

13) топографическая основа.
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 действующим законодательством.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе представлен-
ных в электронной форме): 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка представ-

лено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предо-
ставление услуги;

Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административ-
ным регламентом:

б) неполное заполнение полей в форме заявления о выдаче градостроительного 
плана земельного участка, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином 
портале, региональном портале;

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами «а» - «г» пун-
кта 2.6 настоящего Административного регламента;

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением 
услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полно-
мочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указан-
ным лицом);

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом:

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста;
е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, на-

личие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах;

ж) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка и доку-
менты, указанные в подпунктах «б» - «г» пункта 2.6 настоящего Административно-
го регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, уста-
новленных пунктами 2.21.1 – 2.21.3 настоящего Административного регламента;

Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электрон-
ной подписью:

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона «Об 
электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной под-
писи действительной в документах, представленных в электронной форме.

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно При-
ложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, 
определенным заявителем в заявлении о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заяв-
ления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного реше-
ния в МФЦ или в Администрацию.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя 
в Администрацию. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дейст-
вий:

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка представ-
лено лицом, не являющимся правообладателем земельного участка, за исключением 
случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации;

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
б) отсутствует утвержденная документация по планировке территории в слу-

чае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами размещение объекта капитального строительства 
не допускается при отсутствии такой документации;

в) границы земельного участка или земельных участков не установлены в со-
ответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, за исключе-
нием случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 
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Российской Федерации.
2.11. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в градостроитель-

ном плане земельного участка.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка 
(далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме со-
гласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в градостро-
ительном плане земельного участка Администрация вносит исправления в ранее 
выданный градостроительный план земельного участка. Дата и номер выданного 
градостроительного плана земельного участка не изменяются, а в соответствующей 
графе формы градостроительного плана земельного участка указывается основа-
ние для внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую норму Градостроительного ко-
декса Российской Федерации) и дата внесения исправлений.

Градостроительный план земельного участка с внесенными исправлениями до-
пущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в 
градостроительный план земельного участка по форме согласно приложению № 5 
к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, 
установленном пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, способом, 
указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в тече-
ние пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок.

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка:

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дейст-
вий:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего Ад-
министративного регламента;

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом:

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в градостроительном плане 
земельного участка.

2.12. Порядок выдачи дубликата градостроительного плана земельного участка.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о выдаче дубли-

ката градостроительного плана земельного участка (далее - заявление о выдаче ду-
бликата) по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному 
регламенту.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата градостроитель-
ного плана земельного участка, установленных пунктом 2.13 настоящего Админис-
тративного регламента, Администрация выдает дубликат градостроительного пла-
на земельного участка с присвоением того же регистрационного номера, который 
был указан в ранее выданном градостроительном плане земельного участка. В слу-
чае, если ранее заявителю был выдан градостроительный план земельного участка 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубли-
ката градостроительного плана земельного участка заявителю повторно представ-
ляется указанный документ.

Дубликат градостроительного плана земельного участка либо решение об отка-
зе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка по форме со-
гласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту направля-
ется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.3 настоящего Административ-
ного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, 
в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата гра-
достроительного плана земельного участка:

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дейст-
вий:

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего Ад-
министративного регламента.

2.14. Перечень документов, представление которых запрещено требовать от за-
явителя при предоставлении муниципальной услуги:

- 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, субъектов Российской Феде-
рации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и 
(или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участву-
ющих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, ука-
занных 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);

- 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 предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги и не вклю-
ченных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, 
служащего, работника МФЦ, 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 пре-
доставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руково-
дителя Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руко-
водителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

2.15. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.
2.16. 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.

2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 
поступления.

В случае представления заявления о выдаче градостроительного плана земель-
ного участка в электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 
2.21 настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Админис-
трации либо в выходной, нерабочий праздничный день днем получения заявления 
о выдаче градостроительного плана земельного участка считается первый рабочий 
день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления.

2.18. 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.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                  в 
специально выделенных для этих целей помещениях администрации или 

в многофункциональных центрах.
2.18.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 

мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен много-
функциональный центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.18.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтитель-

нее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.18.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (выве-

ской), содержащей полное наименование  администрации,  а также информацию 
о режиме работы.

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

2.18.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 
в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.18.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  ин-

валиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

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

2.18.9. 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.

2.18.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходун-
ков).

2.18.11. 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.      

2.18.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать ме-
ста для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.18.13. 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.

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

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.19.1. 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.
2.19.2. 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.
2.19.3. 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.

2.19.4. 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.

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услу-
ги, отсутствуют.

2.21. 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.

Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.21.1. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче градострои-

тельного плана земельного участка, представляемые в электронной форме, направ-
ляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требова-
ния по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, 
не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе вклю-

чающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графи-
ческим содержанием. 

2.21.2. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче 
градостроительного плана земельного участка, выданы и подписаны Администра-
цией на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, пред-
ставляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с ориги-
нала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 
сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 
1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печа-
ти, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 
цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отлич-
ных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цвет-
ных графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 
из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.21.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче градострои-
тельного плана земельного участка, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе.

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 – 1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-

гаемых к нему документов – 11 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги  и выдача результата – 2 рабочих дня.
3.1.2. Прием, проверка документов и регистрация заявления.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 

администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) 

максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за дело-
производство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и 
документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, уста-
новленными 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 электрон-
ной 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 рабочего дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

должностное лицо администрации, 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.

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 оценки 
их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а 
также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и доку-
ментов в течение 11 рабочих дней с даты регистрация 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 11 рабочих дней 
с даты окончания первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо администрации, ответственное за формирование проекта ре-
шения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предус-
мотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, предусмо-
тренной пунктом  2.7 настоящего административного регламента в срок, установ-
ленный уведомлением администрации, должностное лицо, ответственное за фор-
мирование проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта уведомления о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги и выдача результата.

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, 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 реше-
ния о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

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

3.1.4.7. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за делопроизводство.

3.1.4.8. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведе-
ний о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и направление заявителю 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 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.
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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.

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 админист-
рации  по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой администрации  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 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 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 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 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 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 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 
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 № 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». 

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 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 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;
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 установлении факта предоставления заявителем неполного комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие в пункте 2.9 
настоящего административного регламента соответствующего основания для отка-
за в приеме документов специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 
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, по форме в соответствии с приложением 8, 
с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для 
предоставления муниципальной услуги

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-
ния муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо 
администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, пе-
редает  работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное 
подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последую-
щей 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. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает за-
явителю 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

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче градостроительного плана земельного участка
«__» __________ 20___ г.

(наименование органа местного самоуправления)
1. Сведения о заявителе2

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если зая-
вителем является физическое лицо:

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (не указываются в случае, если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем)

1.1.3 Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального 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 

– юридического лица
2. Сведения о земельном участке

2.1 Кадастровый номер земельного участка (када-
стровые номера смежных земельных участков)

2.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания 
территории и (или) схемы расположения образу-
емого земельного участка (земельных участков) 
на кадастровом плане территории, и проектная 
площадь образуемого земельного участка (обра-
зуемых земельных участков) 
(указываются в случае, предусмотренном частью 
1.1 статьи 57.3  Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации)

2.3 Цель использования земельного участка (земель-
ных участков)

2.4 Адрес или описание местоположения земельного 
участка (земельных участков)
(указываются в случае, предусмотренном частью 
1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Рос-
сийской Федерации)

Прошу выдать градостроительный план земельного участка.
Приложение: __________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________
Результат предоставления услуги прошу:

направить в форме электронного документа в личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/на реги-
ональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администра-
цию либо в многофункциональный центр предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_______________________________________________________

2  Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации
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направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ______________
Указывается один из перечисленных способов

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

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
ФОРМА

Кому ________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя3, 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)

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

_______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления услуги «Выдача градостроительного пла-
на земельного участка» Вам отказано по следующим основаниям:

№ пун-
кта 

Админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для отказа в соот-
ветствии с Административным регламентом

Разъяснение причин 
отказа в приеме доку-

ментов

подпункт 
"а" пун-
кта 2.9 

заявление о выдаче градостроительного пла-
на земельного участка представлено в орган 
местного самоуправления, в полномочия ко-
торого не входит предоставление услуги

Указывается, какое ве-
домство предоставляет 
услугу, информация о 
его местонахождении

подпункт 
"б" пун-
кта 2.9

неполное заполнение полей в форме заяв-
ления о выдаче градостроительного плана 
земельного участка, в том числе в интерак-
тивной форме заявления на Едином портале, 
региональном портале

Указываются основа-
ния такого вывода

подпункт 
"в" пун-
кта 2.9

непредставление документов, предусмотрен-
ных подпунктами "а" - "в" пункта 2.6 Админи-
стративного регламента;

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, не представ-
ленных заявителем 

подпункт 
"г" пун-
кта 2.9

представленные документы утратили силу на 
день обращения за получением услуги (доку-
мент, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получени-
ем услуги указанным лицом)

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, утратив-
ших силу

подпункт 
"д" пун-
кта 2.9

представленные документы содержат под-
чистки и исправления текста

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
подчистки и исправле-
ния текста 

подпункт 
"е" пун-
кта 2.9

представленные в электронной форме доку-
менты содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в 
документах

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
повреждения

подпункт 
"ж" пун-
кта 2.9

заявление о выдаче градостроительного 
плана земельного участка и документы, ука-
занные в подпунктах "б" - "г" пункта 2.6 Ад-
министративного регламента, представлены 
в электронной форме с нарушением требова-
ний, установленных пунктами 2.21.1 – 2.21.3 
Административного регламента

Указываются основа-
ния такого вывода

подпункт 
"з" пун-
кта 2.9

выявлено несоблюдение установленных 
статьей 11 Федерального закона "Об элек-
тронной подписи" условий признания квали-
фицированной электронной подписи дейст-
вительной в документах, представленных в 
электронной форме

Указывается исчер-
пывающий перечень 
электронных доку-
ментов, не соответст-
вующих указанному 
критерию

Дополнительно информируем: _______________________________________ 
______________________________________________________________________.    
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме 

документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

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

Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
Кому _________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя4,  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)

Р Е Ш Е Н И Е 
об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка

______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана зе-
мельного участка от __________ № __________ принято решение об отказе выдаче 
градостроительного плана земельного участка.

№ пункта 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента

Наименование основания для отказа в соот-
ветствии с Административным регламентом

Разъяснение причин 
отказа в выдаче градо-
строительного плана 
земельного участка

подпункт 
"а" пун-
кта 2.10

заявление о выдаче градостроительного плана 
земельного участка представлено лицом, не 
являющимся правообладателем земельного 
участка, за исключением случая, предусмо-
тренного частью 1.1 статьи 57.3 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации

Указываются основа-
ния такого вывода

3  Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации
4  Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации

подпункт 
"б" пун-
кта 2.10

отсутствует утвержденная документация по 
планировке территории в случае, если в соот-
ветствии с Градостроительным кодексом Рос-
сийской Федерации, иными федеральными 
законами размещение объекта капитального 
строительства не допускается при отсутствии 
такой документации

Указывается конкрет-
ное обстоятельство 
(ссылка на соответст-
вующую структурную 
единицу нормативного 
правового акта), в со-
ответствии с которым 
разработка докумен-
тации по планировке 
территории является 
обязательной

подпункт 
"в" пун-
кта 2.10

границы земельного участка не установлены 
в соответствии с требованиями законодатель-
ства Российской Федерации, за исключением 
случая, предусмотренного частью 1.1 статьи 
57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации

Указываются основа-
ния такого 
вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче градостроительного плана 
земельного участка после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в __________________________________________________, а также в су-
дебном порядке.
Дополнительно информируем: ___________________________________________ 
______________________________________________________________________.    

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче 
градостроительного плана земельного участка, а также иная дополнительная 

информация при наличии)

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

Дата
Приложение 4

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
З А Я В Л Е Н И Е

 об исправлении допущенных опечаток и ошибок
 в градостроительном плане земельного участка

«__» __________ 20___ г.

(наименование органа местного самоуправления)
1. Сведения о заявителе5

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 пред-
принимателем)

1.1.3 Основной государственный регистрацион-
ный номер индивидуального предприни-
мателя, 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 регистрацион-

ный номер
1.2.3 Идентификационный номер налогоплатель-

щика - юридического лица
2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка, 

содержащем опечатку/ ошибку
№ Орган, выдавший  

градостроительный 
план земельного 

участка

Номер документа Дата документа

3. Обоснование для внесения исправлений 
в градостроительный план земельного участка

№

Данные (сведения), 
указанные в  градо-
строительном плане 
земельного участка

Данные (сведения), 
которые необходимо 
указать в  градострои-
тельном плане земель-
ного участка

Обоснование с указанием 
реквизита (-ов) документа 
(-ов), документации, на ос-
новании которых прини-
малось решение о выдаче  
градостроительного плана 
земельного участка

Прошу внести исправления в градостроительный план земельного участка, содер-
жащий опечатку/ошибку.
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 "Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/
на региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администра-
цию либо в многофункциональный центр предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: _________
____________________________________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый адрес: ______________
____________________________________________________________

Указывается один из перечисленных способов

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

Приложение 5
к Административному регламенту

по предоставлению  муниципальной услуги

ФОРМА
Кому _________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя6, 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)

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

 в градостроительный план земельного участка
______________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

5  Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации
6  Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опеча-
ток     и     ошибок в градостроительном плане земельного участка от _________ № 
____ принято решение об отказе во внесении исправлений в градостроительный 
план земельного участка. 

№ пункта 
Админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа 
во внесении исправлений в градостро-

ительный план земельного участка в 
соответствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин 
отказа во внесении 

исправлений в градо-
строительный план 
земельного участка

подпункт "а" 
пункта 2.11.1

несоответствие заявителя кругу лиц, ука-
занных в пункте 2.2 Административного 
регламента

Указываются основа-
ния такого вывода

подпункт "б" 
пункта 2.11.1

отсутствие факта допущения опечаток и 
ошибок в градостроительном плане зе-
мельного участка

Указываются основа-
ния такого вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка 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 внесе-
нии исправлений в градостроительный план земельного участка, а также иная до-
полнительная информация при наличии)

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

Приложение 6
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА

З А Я В Л Е Н И Е
о выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка

«__» __________ 20___ г.

(наименование органа местного самоуправления)
1. Сведения о заявителе7

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 
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 – 

юридического лица
2. Сведения о выданном градостроительном плане земельного участка

№ Орган, выдавший  
градостроительный план 
земельного участка

Номер документа Дата 
документа

Прошу выдать дубликат градостроительного плана земельного участка. 
Приложение: __________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе "Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном 
портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в Админи-
страцию  либо в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенный по адре-
су:___________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________

Указывается один из перечисленных способов

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

Приложение 7
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА

Кому ________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) за-
явителя8, 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)

Р Е Ш Е Н И Е 
об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка

______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата градостроительного 
плана земельного участка от __________________ № _________________ принято 
                                                                             (дата и номер регистрации)
решение об отказе в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка. 

№ пункта 
Админист-
ративного 

регла-
мента

Наименование основания для отказа в 
выдаче дубликата градостроительного 

плана земельного участка в соответствии 
с Административным регламентом

Разъяснение причин 
отказа в выдаче дубли-

ката градостроительного 
плана земельного участка

пункт 2.13 несоответствие заявителя кругу лиц, ука-
занных в пункте 2.2 Административного 
регламента.

Указываются основания 
такого вывода

7 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации
8 Заявителями являются правообладатели земельных участков, а также иные 
лица, указанные в части 11 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации
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Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата градостроитель-
ного плана земельного участка после устранения указанного нарушения.
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 градостроительного плана земельного участка, а также иная 

дополнительная информация при наличии)

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

Дата

Приложение 8
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

(Ф.И.О. физического лица и адрес про-
живания/наименование организации и 
ИНН)

(Ф.И.О. представителя заявителя и рек-
визиты доверенности)

Контактная информация:
тел.
эл. почта

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

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

,
(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 муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить 
следующие документы:

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

(должностное лицо 
(специалист МФЦ)

(подпись) (инициалы, фамилия) (дата)

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме 
документов

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

_______________________

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 713                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование 
дизайн-проекта размещения вывески на территории Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

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

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта  
размещения вывески на территории Колтушского городского поселения Всево-
ложского муниципального района Ленинградской области» согласно Приложе-
нию.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 18.12.2023 №1235 Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области»

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

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

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               А.Ю.Зыбин

Утвержден
постановлением администрации 

Колтушского городского поселения
от  24.04.2024№ 713

(Приложение)

Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории 
Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески на территории Колтушского городского поселения Всеволожского муни-
ципального района Ленинградской области» устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.

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

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

- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- лица, действующие в соответствии с учредительными документами от имени 

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

физического лица в силу полномочий на основании доверенности. 
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не 
являющейся многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах элек-
тронной почты размещается:

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Установка информацион-
ной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».

Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Колтушского город-

ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
является главный специалист по ЖКХ.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Управление Федеральной налоговой службы России по Ленинградской обла-

сти;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии;
- Комитет по сохранению культурного наследия Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимаются:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предостав-

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

пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема 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 Администрации, 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 предостав-
ления 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 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:
- Выдача заявителю уведомления о согласовании установки информационной 

вывески, дизайн-проекта размещения вывески по форме согласно приложению № 
4 к настоящему регламенту; 

- Выдача заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении 
услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему регламенту. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и 

документов):
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней 
с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги предус-

мотрены:
1) Закон РФ от 7 февраля 1992 года № 2300-I «О защите прав потребителей»;
2) Федеральный закон от 25 июня 2022 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации».
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) заявление о предоставлении услуги по форме в соответствии с приложением 
№ 1 к настоящему административному регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, 
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граж-
данства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридическо-
го лица, индивидуального предпринимателя или физического лица, если с заявле-
нием обращается представитель заявителя:

- доверенность, удостоверенная нотариально/главой местной администрации 
поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоу-
правления поселения/главой местной администрации муниципального района и 
специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления му-
ниципального района (в случае, если в поселении или расположенном на межселен-
ной территории населенном пункте нет нотариуса), 

- доверенность, удостоверенная должностным лицом консульского учреждения 
Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; доверен-
ность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского ко-

декса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 
- доверенность в простой письменной форме.
4) дизайн-проект (паспорт) вывески, оформленный в соответствии с требова-

ниями, указанными в приложении 3 к настоящему регламенту;
5) документ, подтверждающий право собственности (пользования) на зареги-

стрированные товарный знак или знак обслуживания в случае их размещения на 
вывеске;

6) правоустанавливающий документ на объект, на котором размещается ин-
формационная вывеска, в случае если право собственности не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных орга-
нов и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодейст-
вия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие докумен-
ты (сведения):

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления юридическим лицом;

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-
мателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем;

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтвержда-
ющая право собственности, право хозяйственного ведения, оперативного управле-
ния или аренды недвижимого имущества;

4) согласие комитета по сохранению культурного наследия Ленинградской об-
ласти (если место расположения вывески – объект культурного наследия).

Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 
настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления 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, иных государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
(далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ);  
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-

чения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, представляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и(или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- представления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 
муниципальной услуги Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, 
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 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 
не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем.

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

2.1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

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

2.3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обращения за услугой;
2.4) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных
требований;
2.5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактив-

ной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.
3. Заявление о предоставлении услуги подано в администрацию, в полномочия 

которой не входит предоставление услуги.
4. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
4.1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги:
1. Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-

ленным административным регламентом:
- несоответствие дизайн-проекта вывески требованиям к архитектурному об-

лику территории, требованиям к вывескам, указанным в соответствующих право-
вых актах, в том числе в правилах благоустройства;

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

2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- нарушение требований статей 33, 41 - 44, 47.3 Федерального закона                   от 

25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории                    
и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №73-
ФЗ) в случаях, если здание является объектом культурного наследия, включенным                      
в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 
истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленным объектом 
культурного наследия;

- отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте 
размещения вывески.

2.11. Порядок, размер и основания  взимаемой платы за  предоставление муни-
ципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-
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ципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет в Администрации:
при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в 

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 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 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 ими 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 со-
провождения инвалида.

2.15.9. 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 услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципаль-

ной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

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

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 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 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 Админист-
рации, поданных в установленном порядке.

5) После получения результата услуги, предоставление которой осуществля-
лось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, зая-
вителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 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.

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 документов и регистрация заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги – 1 рабочий день;

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 5 рабочих дней.

3) принятие решения – 3 рабочих дня;
4) направление результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий 

день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

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

министрацию заявления и документов, установленных п. 2.6 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 

регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства или отказывает в 
приеме документов – 1 рабочий день.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в приеме документов, перечисленных в пункте 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления и документов о предоставлении муниципальной услуги или отказ в приеме 
документов (по форме согласно приложению 6).

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация за-

явления.
3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 

главный специалист по ЖКХ Администрации, ответственный за формирование 
проекта решения.

3.1.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и макси-
мальный срок его выполнения:

- проверка документов на комплектность, проверка сведений, содержащихся в 
представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требова-
ниям и условиям на получение муниципальной услуги;

- формирование, направление межведомственного запроса (межведомствен-
ных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) посредством системы 
межведомственного информационного взаимодействия (в том числе в электронной 
форме), получение и рассмотрение ответов на межведомственные запросы в тече-
ние 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.

- формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и доку-
ментов

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 5 
рабочих дней.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
главный специалист по ЖКХ Администрации, ответственный за формирование 
проекта решения.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 админист-
ративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о согласовании установки информационной вы-

вески и дизайн-проекта размещения вывески;
- подготовка проекта решения об отказе в согласовании установки информаци-

онной вывески и дизайн-проекта размещения вывески.
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 

проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 3 дней с даты окончания второй 
административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 админист-
ративного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и ре-
гистрация решения о согласовании установки информационной вывески и дизайн-
проекта размещения вывески либо подписание решения об отказе в согласовании 
установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески.

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

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

максимальный срок его выполнения: регистрация и направление заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении в 
течение 1 рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за делопроизводство.

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО 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 представить 
в Администрацию/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписан-
ное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное 
в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости ис-
правления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных 
опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки 
и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об ис-
правлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления го-
сударственной услуги документах ответственный специалист Администрации  
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления 
муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 
направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении доку-
мента с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муни-
ципальной 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 настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Админист-
рации проверок исполнения положений настоящего административного регламен-
та, 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 администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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.

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 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, 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, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
ционального 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 
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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 многофункционального центра, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 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 реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофункционального цен-
тра, 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.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование 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 по форме в 
соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учреди-
тель 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 непосредствен-
но руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководи-
телю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (без-
действие) 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) обжалова-
ния является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 
статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

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

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 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 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 предоставле-
ния муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, ответст-
венное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ 
для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его 
последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о 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.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ 
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее 
двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредст-
вом смс-информирования), а также о возможности получения документов 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 муниципальных услуг.

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной слуги 
 «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта  
размещения вывески»  

ЗАЯВЛЕНИЕ

Установка информационной вывески, согласование
дизайн-проекта размещения вывески

Дата ____________
№ _______________

_______________________________________________________________________
(наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)

Прошу выдать разрешение на установку информационной вывески, согласование 
дизайн-проекта
Сведения о представителе
Категория представителя
Наименование/ФИО
Данные документа, удостоверяющего 
личность (ДУЛ)
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Сведения о заявителе
Категория заявителя
Полное наименование
Данные ДУЛ
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Вариант предоставления услуги
Право на объект, в котором размещает-
ся заявитель, зарегистрировано в ЕГРН

ДА/НЕТ

Чье имущество используется для раз-
мещения вывески

Собственник или иной законный 
владелец недвижимого имущества, к 
которому присоединяется информаци-
онная вывеска

На вывеске указан товарный знак
Сведения об объекте
Кадастровый номер
Адрес объекта
Тип информационной вывески
Номер регистрации товарного знака
Документы

Результат рассмотрения заявления прошу:

    выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ (указать адрес) _______________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной слуги 
 «Установка информационной вывески, с

огласование дизайн-проекта 
размещения вывески»  

от   _____________________________
(ф.и.о. должностного лица, 
полное наименование органа, адрес ме-
стонахождения)
от ______________________________
(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия,
имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта 
размещения вывески»  

Требования к оформлению дизайн-проекта информационной вывески

Материалы текстовой части дизайн-проекта должны содержать следующую 
информацию:

- адресные ориентиры;
- данные о заказчике проекта (ФИО/наименование организации);
- данные об исполнителе проекта (наименование организации/индивидуально-

го предпринимателя);
- дата разработки проекта;
- сведение о здании, строении, сооружении, помещении, на внешних поверхно-

стях которого предусматривается размещение вывески. В случае размещения цено-
вых табло автозаправочных станций, сведения о таких автозаправочных станциях;

- сведения о типе и виде конструкции вывески, габаритах, месте размещения, 
способе крепления/ установки, наличии освещения (подсветка наружная/внутрен-
няя, количество, мощность световых элементов), материале, цвете, основных кон-
структивных элементах.

Материалы графической части дизайн-проекта должны содержать:
- ситуационную схему; 
- чертеж фасадов с местом размещения информационной вывески с привязкой 

вывески к основным осям и конструктивным элементам, указанием габаритов (вза-
мен чертежа фасада возможно использование качественной фотографии, не содер-
жащей объектов, препятствующих визуальному восприятию и перекрывающих фа-
сад (другими строениями, деревьями, автотранспортом) с минимально возможным 
перспективным искажением);

- фотофиксация существующего положения;
- фотомонтаж для демонстрации предлагаемого места размещения;
- эскиз информационной конструкции с указанием габаритных размеров и со-

держания (в дневное время суток, в ночное время суток);
- сведения о способе крепления/установки вывески и наличии искусственного 

освещения;
- иные материалы и чертежи при необходимости.
Каждый лист дизайн-проекта выполняется на листах формата А4 (при необ-

ходимости может быть выполнен на листах формата А3) со штампом. В штампе 
указываются должности, инициалы и фамилии лиц, принимавших участие в раз-
работке, контроле и согласовании проекта. Листы оформляются подписями ука-
занных лиц с указанием даты подписания. На листах также проставляется печать 
организации/индивидуального предпринимателя, подготовивших проект.

Дизайн-проект может быть предоставлен как в бумажном виде, так и в элек-
тронной форме (отсканированный проект в полноцветном режиме, с разрешением 
не менее 300 точек на дюйм). 

Приложение № 4 
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта 

размещения вывески»  

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ
установки информационной вывески, дизайн-проекта

размещения вывески
№ ________ от ______________

Получатель согласования: ________________________________________________
Тип вывески: ___________________________________________________________
Адрес размещения: ______________________________________________________
Дата начала размещения: _________________________________________________
Дата окончания размещения: ______________________________________________
Дополнительная информация: ____________________________________________

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

Приложение № 5
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, с
огласование дизайн-проекта 

размещения вывески»  

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги

от ______________                                                                                     № ______________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _______ на предо-
ставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-про-
екта размещения вывески» принято решение об отказе в предоставлении услуги по 
следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

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

Приложение № 6
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги
от ______________                                                                                     № ______________

По результатам рассмотрения заявления от ____________ № _______ на предо-
ставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-про-
екта размещения вывески» принято решение об отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

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



Колтушский Вестник 23№ 07 (324) от 25.04.2024 года

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 714                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользо-
вания или права пожизненного наследуемого владения земельным участком, 
находящимся в муниципальной собственности (государственная собствен-
ность на который не разграничена), при отказе землепользователя (землевла-
дельца)»

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 «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или 
права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся 
в муниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена), при отказе землепользователя (землевладельца)» согласно Прило-
жению.

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  24.04.2024№ 714

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права 

пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на который не 

разграничена ), при отказе землепользователя (землевладельца)»

Сокращенное наименование: «Прекращение права постоянного (бессрочного) 
пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным 

участком»
(далее – муниципальная услуга, административный регламент)

1. Общие положения

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

1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются владеющие правом постоянного (бессрочного) пользования или правом по-
жизненного наследуемого владения земельным участком:

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- 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 месте нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не 
являющейся многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах элек-
тронной почты 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-
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: 
Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожиз-

ненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в муниципаль-
ной собственности (государственная собственность на который не разграничена), 
при отказе землепользователя (землевладельца).

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожиз-

ненного наследуемого владения земельным участком.
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;
- 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:
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 комитете, в 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).

2.2.2. 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 прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или 

права пожизненного наследуемого владения земельным участком (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 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.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 кален-

дарных 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 Земельно-

го кодекса Российской Федерации».
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) заявление об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования зе-
мельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным 
участком (приложение 1 к настоящему административному регламенту).

Заявление заполняется:
- 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 исправление ошибок путем зачеркивания 
или с помощью корректирующих средств;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя, в 
случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 
простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт 
гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, 
удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации);

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 (при обращении представителя заявителя). Представитель 
заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет 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 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 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);

4) документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее 
юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на от-
каз от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (при 
обращении юридических лиц – государственных и муниципальных учреждений; 
государственных и муниципальных предприятий; центров исторического наследия 
президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномо-
чий);

5) документы, удостоверяющие права на землю, в случае, если они не находятся 
в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправле-
ния либо подведомственных государственным органам или органам местного са-
моуправления организаций (представляются заявителем самостоятельно либо по 
запросу Администрации):

государственные акты о праве пожизненного наследуемого владения земельны-
ми участками, праве постоянного (бессрочного) пользования земельными участка-
ми по формам, утвержденным Постановлением Совета Министров РСФСР от 17 
сентября 1991 г. № 493.

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 юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН), а в 

случае отсутствия документов, удостоверяющих права на землю, - копия решения 
о предоставлении земельного участка исполнительного органа государственной 

власти или органа местного самоуправления, обладающих правом предоставления 
соответствующих земельных участков в пределах их компетенции;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-
мателей (ЕГРИП);

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 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением по-
лучения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной 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, 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 
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:

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

2. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 админи-
стративного регламента;

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

а) заявление подано в орган, не уполномоченный на предоставление муници-
пальной услуги; 

б) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
в) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) 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;

д) 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:

1. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права по-

жизненного наследуемого владения земельными участками не входит в компетен-
цию Администрации;

б) категория заявителя не соответствует требованиям, установленным пунктом 
1.2 настоящего административного регламента.

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

- заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 настоя-
щего Административного регламента, необходимые в соответствии с законодатель-
ными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги.

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 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.
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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)

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 муници-
пальной услуги – 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – 24 календарных дня;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 3 календарных 
дня.

3.1.1.1. В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано 
в ЕГРН, Администрация обязана в течение 7 календарных дней со дня принятия 
решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пра-
ва пожизненного наследуемого владения земельным участком обратиться в орган 
регистрации прав для государственной регистрации прекращения права посто-
янного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного 
наследуемого владения земельным участком.

3.1.1.2. В случае, если право на земельный участок не было ранее зарегистриро-
вано в ЕГРН, Администрация обязана в течение 7 календарных дней со дня при-
нятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или 
права пожизненного наследуемого владения земельным участком сообщить в нало-
говый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган регистрации 
прав об отказе от права на земельный участок. 

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 пунктом 2.6 админи-
стративного 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 заявите-
лю (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

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: 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: запрос у заявителя документов, удостоверяющих права на землю, в 
случае, если указанные документы не находятся в распоряжении органов государ-
ственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организаций;

4 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 отка-
за в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.10 админи-
стративного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 
Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 24 

календарных 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 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: наличие/отсутствие у заявителя права на 
получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения о прекращении права постоянного (бессрочного) поль-

зования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком 
(приложение 2 к настоящему административному регламенту);

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение 3 к настоящему 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 3 
календарных дней с даты окончания третьей административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку исходящих документов.

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 5 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.

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 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, 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, 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-
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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 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 установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в 
пункте 2.9 административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответ-
ствии с настоящим административным регламентом следующие действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
предлагает заявителю принять меры к устранению выявленных оснований для 

отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением му-
ниципальной 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 пунктом 2.9 административного 
регламента (приложение 4 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, почтовый адрес, 
телефон;для юридического лица: 

наименование, местонахождение, 
ОГРН, ИНН, почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования (права пожизненного 

наследуемого владения) земельным участком

Прошу принять решение о прекращении права ______________________________
_______________________________________________________________________ 

(вид права: постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного 
наследуемого владения)

земельным участком на основании добровольного отказа от указанного права в от-
ношении земельного участка с кадастровым номером _________________________, 
площадью _______ кв. м., расположенного по адресу: _________________________
_______________________________________________________________________

При этом сообщаю следующие дополнительные сведения о земельном участке:

1. Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке:
_______________________________________________________________________

(наименование, площадь объекта в плане, правоотношение заявителя к объекту)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
2. Иные дополнительные сведения: ________________________________________
_______________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:
1)_______________________________
2)_______________________________
3)_______________________________
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

РЕШЕНИЕ
о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным 

участком (права пожизненного наследуемого владения земельным участком)

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: «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или пра-
ва пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в 
муниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена), при отказе землепользователя (землевладельца)» от __________ 
№____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются наименование основания отказа в соответствии с пунктом 2.10 
административного регламента) 

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 прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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 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

В администрацию ______________________
От:___________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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

24.04.2024 № 715                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-



Колтушский Вестник № 07 (324) от 25.04.2024 года26
ципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, на-
ходящихся в муниципальной собственности (государственная собственность 
на которые не разграничена) и земельных участков, находящихся в частной 
собственности».

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 «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности (государственная собственность на которые не 
разграничена) и земельных участков, находящихся в частной собственности» со-
гласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 29.05.2023 № 437 «Перераспределение земель и (или) земельных участ-
ков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, нахо-
дящихся в частной 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  24.04.2024 № 715

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Перераспределение земель и 
(или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена) и земельных 
участков, находящихся в частной собственности»

(Сокращенное наименование – Перераспределение земель и (или) земельных 
участков) 

(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предостав-
ления органом местного самоуправления Ленинградской области муниципальной 
услуги, предусматривающей:

1.1.1. Принятие решения о согласии на заключение соглашения о перераспре-
делении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собст-
венности (государственная собственность на которые не разграничена), и земель-
ных участков, находящихся в частной собственности (далее – соглашение о перера-
спределении земельных участков) в соответствии с утвержденным проектом меже-
вания территории либо решения об утверждении схемы расположения земельного 
участка с приложением указанной схемы.

1.1.2. Принятие решения о направлении заявителю проекта соглашения о пере-
распределении земельных участков.

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

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- 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 могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документа-

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

вании 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 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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муници-

пальной собственности (государственная собственность на которые не разграниче-
на*) и земельных участков, находящихся в частной собственности.

Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Перераспределение земель и(или) земельных участков.
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 услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

-  Федеральная налоговая служба Российской Федерации;
-  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ленинградской области;
- Орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный в об-

ласти лесных отношений, при согласовании схемы расположения земельного участ-
ка или земельных участков на кадастровом плане территории.  

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» (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 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-
ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
или посредством идентификации и аутентификации в комитете, в 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 предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

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:
2.3.1. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.1 ад-

министративного регламента:
1) согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участ-

ков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории (приложение 
3 к административному регламенту);

2) решение об утверждении схемы расположения земельного участка с прило-
жением указанной схемы (приложение 2 к административному регламенту).

3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к 
административному регламенту).

2.3.2. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.2 ад-
министративного регламента:

1) проект соглашения о перераспределении земельных участков (приложение 6 
к административному регламенту);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к 
административному регламенту).

2.3.3. 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 составляет:
2.4.1. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.1 ад-

министративного регламента, не более 20 календарных дней со дня поступления 
заявления в Администрацию.

2.4.1.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой 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, но не более чем до 35 календар-
ных дней со дня поступления заявления о перераспределении земельных участков 
в Администрацию.

О продлении срока рассмотрения заявления Администрация уведомляет зая-
вителя.

2.4.2. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.2 ад-
министративного регламента, не более 20 календарных дней со дня поступления 
заявления в Администрацию.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муни-

ципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- 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»;
 - приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении по-

рядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земель-
ного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, о прове-
дении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципаль-
ной собственности, о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, о 
предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муници-
пальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земель-
ных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 
и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электрон-
ных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», а также требования к их формату»;

- постановление Правительства Ленинградской области от 10.04.2023 № 238 «Об 
утверждении Порядка определения размера платы за увеличение площади земель-
ных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспреде-
ления таких земельных участков и земельных участков, находящихся в собствен-
ности Ленинградской области, земель или земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Ленин-
градской области»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-

конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.1 ад-
министративного регламента:

1) заявление о предоставлении услуги (приложение 1 к административному 
регламенту). 

В заявлении о перераспределении земельных участков указываются:
а)  фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, рекви-

зиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б)  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, 
идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если зая-
вителем является иностранное юридическое лицо;

в)  кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных 
участков, перераспределение которых планируется осуществить;

г)  реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспре-
деление земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным 
проектом;

д)  адрес электронной почты для связи с заявителем;
2) документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 

без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. В случае 
направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, удо-
стоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтвержде-
нии учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее 
– ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

3)  документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 
При обращении посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО указанный документ, выданный орга-
низацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим 
лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с при-
ложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной под-
писи в формате sig3;

4)  копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на 
земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае если право собственности 
не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

5) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект 
межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение зе-
мельных участков (предоставляется в формате А4);

6) согласие в письменной форме землевладельцев, землепользователей, аренда-
торов на перераспределение земельных участков в случае, если права собственно-
сти на исходные земельные участки ограничены;

7) согласие в письменной форме залогодержателей на перераспределение зе-
мельных участков в случае, если права собственности на такой земельный участок 
обременены залогом;

8) 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.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО формирование за-
явления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/
ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.2 ад-
министративного регламента:

1) заявление о заключении соглашения о перераспределении земельных участ-
ков (приложение 1 к административному регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 
без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. В случае 
направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, удо-
стоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтвержде-
нии учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее 
– ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

3)  документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 
При обращении посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО указанный документ, выданный орга-
низацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим 
лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с при-
ложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной под-
писи в формате sig3.

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):

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

-  сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);

-  сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости 
(ЕГРН).

-  согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного 
участка от органа исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченно-
го в области лесных отношений.

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 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 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.

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:

- заявителем не представлены документы, установленные пунктами 2.6.1, 2.6.2 
административного регламента, необходимые в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги;

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявле-
нии сведения недостоверны:

 - представленные документы утратили силу на момент обращения заявителя с 
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заявлением о предоставлении услуги (документ, удостоверяющий личность; доку-
мент, удостоверяющий полномочия представителя заявителя);

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

- наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему до-
кументах;

- представленные в электронном виде документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- документы не заверены в порядке, предусмотренном законодательством Рос-
сийской Федерации (документ, подтверждающий полномочия, заверенный перевод 
на русский язык документов о регистрации юридического лица в иностранном го-
сударстве);

- заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 
электронной форме с нарушением установленных требований;

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением му-
ниципальной услуги (приложение 7 к административному регламенту).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не 

предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федера-
ции;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 ста-
тьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если земельные участки, кото-
рые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, 
в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной соб-
ственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объ-
ект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муници-
пальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, 
за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не 
завершено), размещение которого допускается на основании сервитута, публично-
го сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 
Земельного кодекса Российской Федерации;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного 
участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящего-
ся в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или 
ограниченных в обороте, за исключением случаев, если такое перераспределение 
осуществляется в соответствии с проектом межевания территории с земельными 
участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается 
путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собствен-
ности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или 
муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного 
участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося 
в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извеще-
ние о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации, либо в отношении такого земельного 
участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, 
срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается 
путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собствен-
ности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной 
или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление 
о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом пред-
варительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного 
участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать 
установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается 
путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственно-
сти, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный уча-
сток без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса 
Российской Федерации, за исключением случаев перераспределения земельных 
участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного ко-
декса Российской Федерации;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, под-
лежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной ре-
гистрации недвижимости»;

11) несоответствие схемы расположения земельного участка её форме, формату 
или требованиям к её подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 
12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

12)  полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, об-
разование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением 
земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об 
утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не 
истек;

13)  разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предус-
мотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к 
образуемым земельным участкам;

14) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению 
об особо охраняемой природной территории;  

15)  расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 
схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой ут-
вержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных 
федеральными законами;

16) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема 
расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образу-
емым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планиров-
ки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняе-
мой природной территории;

17) заявление о предоставлении услуги подано заявителем, не являющимся 
собственником земельного участка, который предполагается перераспределить с 
земельным участком, находящимся в муниципальной  собственности (государст-
венная собственность на которые не разграничена);

18)  получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от 
органа исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченного в области 
лесных отношений;

19) площадь земельного участка, на который возникает право частной собст-
венности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме распо-
ложения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с 
которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов;

20) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого 
допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания 
территории;

21) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой располо-
жения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении кото-
рой утвержден проект межевания территории.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обо-
снованным и содержать указание на основания отказа, предусмотренные настоя-
щим административным регламентом.

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и доку-
ментов заявителю.

1)  заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6.1 админи-
стративного регламента;

2)  заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого 
не входит предоставление настоящей муниципальной услуги;

3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 ад-
министративного регламента. 

В случае установления оснований, указанных в пункте 2.10.1 административно-
го регламента, Администрация возвращает заявление заявителю в течение 10 дней 
со дня поступления заявления. 

Решение о возврате заявления должно быть обоснованным и содержать указа-
ние на основания, предусмотренные настоящим административным регламентом 
(приложение 4 к административному регламенту).

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.1 Плата за выполнение кадастровых работ определяется в соответствии с 

договором подряда на выполнение кадастровых работ;
2.11.2. Плата за осуществление государственного кадастрового учета не взима-

ется.
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 в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Админи-
страцию;

при направлении запроса из МФЦ в Администрацию (при наличии соглаше-
ния) – в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии тех-
нической 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 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 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, рас-
полагается 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 МФЦ, а также информа-
цию о режиме ее 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, работником МФЦ ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципаль-
ной 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 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 государственной 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 настоящего административ-
ного регламента;

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. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги являются:

Кадастровые работы в целях осуществления государственного кадастрового 
учета земельного участка, который образуется в результате перераспределения, по 
результатам которых подготавливается межевой план;

Государственный кадастровый учет земельного участка, который образуется 
в результате перераспределения, по результатам которого выдается выписка из 
Единого государственного реестра недвижимости в отношении такого земельного 
участка.

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.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админис-
тративные процедуры:

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.1 ад-
министративного регламента:

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 17 календарных дней;

- в случае, предусмотренном пунктом 2.4.1.1 административного регламента, – 
не более 32 календарных дней;

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

4)  выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 ра-
бочего дня.

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.1.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 админи-
стративного регламента;

3.1.1.1.2. 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 не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления документов в Администрацию, направляет заявителю подписанное 
решение об отказе в приеме документов, заявление и документы способом, указан-
ным в заявлении.

3.1.1.1.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание ре-
шения об отказе в приеме документов.

3.1.1.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.1.1.5. 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.
3.1.1.2. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и документов работнику Администрации, ответственному за формиро-
вание проекта решения.

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

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

2 действие формирование и направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) в электронной форме с использованием системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия в течение 1 рабочего дня с даты 
окончания первой административной процедуры и получение ответов на межве-
домственные запросы в течение не более 5 рабочих дней со дня их направления; 

3 действие: в случае, предусмотренном п. 2.10.1 административного регламен-
та, формирование и представление решения о возврате заявления и документов 
заявителю, а также заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за принятие и подписание соответствующего решения, в течение 7 
дней со дня окончания первой административной процедуры;

4 действие: согласование схемы расположения земельного участка и уведом-
ление заявителя о продлении срока рассмотрения заявления в случае, если схема 
расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать 
земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Феде-
рального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-
ного кодекса Российской Федерации»;

5 действие: формирование и представление проекта: решения об утверждении 
схемы расположения земельного участка / решения о согласии на заключение согла-
шения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным 
проектом межевания территории / решения о возврате заявления и документов 
заявителю / решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также 
заявления и документов должностному лицу Администрации, ответственному за 
принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за формирование проекта решения.

3.1.1.2.4. Критерий принятия решения: 
- наличие / отсутствие оснований для возврата заявления и документов заяви-

телю, установленных п. 2.10.1 административного регламента;
- наличие / отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о согласии на заключение соглашения о перера-

спределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом меже-
вания территории;

- подготовка проекта решения об утверждении схемы расположения земельно-
го участка с приложением указанной схемы;

- подготовка проекта решения о возврате заявления и документов заявителю;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

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

проекта соответствующего решения, заявления и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие и подписание решения.

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

- рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 1 дня с даты окончания второй 
административной процедуры.

3.1.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание ре-
шения по результатам рассмотрения заявления и документов о предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов 
требованиям действующего законодательства, наличие / отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
-  подписание решения о согласии на заключение соглашения о перераспреде-

лении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания 
территории;

-  подписание решения об утверждении схемы расположения земельного участ-
ка с приложением указанной схемы;

-  подписание решения о возврате заявления и документов заявителю;
-  подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.1.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего решения по результатам рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
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максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги спо-
собом, указанным заявителем, в течение 1 рабочего дня.

3.1.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
уполномоченный работник Администрации.

3.1.1.4.4 Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.1.2. При предоставлении муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1.2 ад-
министративного регламента:

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 17 календарных дней;

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

4)  выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 ра-
бочего дня.

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 админи-
стративного регламента.

3.1.2.1.2. 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 не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления документов в Администрацию, направляет заявителю подписанное 
решение об отказе в приеме документов, заявление и документы способом, указан-
ным в заявлении.

3.1.2.1.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание ре-
шения об отказе в приеме документов.

3.1.2.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, установленных пунктом 2.9 административного регламента.

3.1.2.1.5. 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.
3.1.2.2. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципаль-

ной услуги.
3.1.2.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и документов работнику Администрации, ответственному за формиро-
вание проекта решения.

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

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

2 действие формирование и направление межведомственного запроса (меж-
ведомственных запросов) в электронной форме с использованием системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия в течение 1 рабочего дня с даты 
окончания первой административной процедуры и получение ответов на межве-
домственные запросы в течение не более 5 рабочих дней со дня их направления; 

3 действие: формирование и представление проекта: соглашения о перераспре-
делении земельных участков / решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги, а также заявления и документов должностному лицу Администрации, от-
ветственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.2.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
работник Администрации, ответственный за формирование проекта решения.

3.1.2.2.4. Критерий принятия решения: 
- наличие / отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.2.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

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

проекта соответствующего решения, заявления и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие и подписание решения.

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

- рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предостав-
лении муниципальной услуги в течение не более 1 дня с даты окончания второй 
административной процедуры.

3.1.2.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание ре-
шения по результатам рассмотрения заявления и документов о предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.2.3.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов 
требованиям действующего законодательства, наличие / отсутствие у заявителя 
права на получение муниципальной услуги.

3.1.2.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
-  подписание проекта соглашения о перераспределении земельных участков;
-  подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего решения по результатам рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги спо-
собом, указанным заявителем, в течение 1 рабочего дня.

3.1.2.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
уполномоченный работник Администрации.

3.1.2.4.5. Результат выполнения административной процедуры: направление 
заявителю результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении му-
ниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.1.2.4.6. В случае направления заявителю подписанного проекта соглашения 
о перераспределении земельных участков, заявитель обязан подписать указанное 
соглашение о перераспределении земельных участков и предоставить его в Адми-
нистрацию не позднее чем в течение 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 зая-
вителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в 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, производится автоматическая регистрация поступивше-
го 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 не-
посредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), кото-
рое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 
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, каждый 
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, формиру-
ются 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 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 информационной системе формы о принятом решении и пе-
реводит дело в архив;

- 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 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 регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем прове-
дения руководителем (заместителем руководителя) Администрации проверок ис-
полнения положений настоящего 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 
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвер-
жденным руководителем ОМСУ.

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 Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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.

Руководитель ОМСУ несет ответственность за обеспечение предоставления 
муниципальной услуги.

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут ответст-
венность:

- 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, 

должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципальных служащих, многофункционального центра предоставления госу-

дарственных 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 в том числе следующие случаи:

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 
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 № 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, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункци-
онального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 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 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 № 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 № 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 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 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 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 № 210-ФЗ.

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

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

- 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, предоставляюще-
го 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 государственного 
или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, 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 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 (общий объем 
пакета электронного дела не должен превышать 100 Мб, схема расположения зе-
мельного участка сканируется в формате .pdf, 300 dpi, цветной, объемом не более 
48 Мб);

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 работником МФЦ факта представления заявителем не-
полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 
специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 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, по форме в соответствии с приложением 7 
к административному регламенту, с указанием перечня документов, которые заяви-
телю необходимо представить для предоставления услуги.

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 муниципальных услуг.

Приложение 1
к Административному регламенту 

Заявление 
О перераспределении земельных участков

Дата подачи_____________

В Администрацию __________________________________Ленинградской области
(наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)

Сведения о заявителе
Категория заявителя - физические лица

- индивидуальные 
предприниматели
- юридические лица
(нужное подчеркнуть)

Для заявителей-физических лиц и индивидуальных предпринимателей
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
Пол
СНИЛС
Адрес регистрации
Адрес проживания
ОГРНИП (для индивидуального предпринимателя)
Гражданство
Номер телефона
Адрес электронной почты

Документ, удостоверяющий личность заявителя 
Тип документа
Серия
Номер
Дата выдачи
Кем выдан
Код подразделения

Для заявителей-юридических лиц
Полное наименование
Место нахождения 
ОГРН
ИНН

Сведения о представителе заявителя
Категория заявителя
Полное наименование
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
Пол
СНИЛС
Адрес регистрации
Адрес проживания
Гражданство
Номер телефона
Адрес электронной почты

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 
Тип документа
Серия
Номер
Дата выдачи
Кем выдан
Код подразделения

Вариант предоставления услуги
Ранее обращался с заявлением о перераспределении 
земель и (или) земельных участков?
Право заявителя на земельный участок зарегистриро-
вано в ЕГРН?
Сколько землепользователей у земельного участка?
В соответствии с каким документом планируется осу-
ществить перераспределение земельных участков?
Договор о развитии застроенной территории заключен?
Исходный земельный участок находится в залоге?

Сведения о земельных участках
Кадастровый номер исходного земельного участка
Кадастровый номер перераспределяемого земельного 
участка

Сведения о проекте межевания территории
Номер
Дата
Орган, утвердивший проект межевания территории

Документы
Копия документа, удостоверяющего личность заявителя
Правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток
Согласие залогодержателя на перераспределение земель-
ных участков
Согласие землепользователей на перераспределение 
земельных участков
Схема расположения земельного участка
Выписка из Единого государственного реестра недви-
жимости в отношении земельного участка
Документ, удостоверяющий право (полномочия) пред-
ставителя заявителя
Заверенный перевод на русский язык документов о 
государственной регистрации юридического лица в 
соответствии с законодательством иностранного госу-
дарства
Иной документ, предъявляемый по желанию заявителя

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

___________________________          __________________             ____________________
 (наименование должности)                         (подпись)                                  (ФИО)

 ___ __________ 20___
Приложение 2

к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ
(распоряжение и т.д.)

____________________                       № ________

Об утверждении схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории

Рассмотрев заявление от________№ ________заявитель_____________ об ут-
верждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на када-
стровом плане территории площадью___________, расположенного в кадастровом 
квартале:____________, руководствуясь статьей 11.10 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации, в соответствии с __________________________,

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:
Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на ка-

дастровом плане территории площадью __________кв. м, расположенного по адре-
су:_______________, с категорией земли __________________с видом разрешенно-

го использования________________, образуемого (образуемых) путем перераспре-
деления земельного участка, находящегося в собственности заявителя и земель/
земельного участка (земельных участков), находящего(их)ся в муниципальной соб-
ственности (государственная собственность на который (которые) не разграниче-
на), с кадастровым номером (кадастровыми номерами)____________________для 
последующего заключения соглашения о перераспределения земельных участков.

Заявителю ___________ обеспечить проведение кадастровых работ и осущест-
вить государственный кадастровый учет образованного земельного участка, ука-
занного в пункте 1 настоящего решения.

Срок действия настоящего решения составляет два года.

Глава Администрации       _________________

Приложение 3
к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ
 (постановление)

____________________                    № ________

Согласие на заключение соглашения о перераспределении 
земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания 

территории

Администрация ________________, рассмотрев обращение ________________
_______________________ от_____________№_________________, руководствуясь 
Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», сообщает о согласии заключить соглашение о перераспределении 
находящегося в частной собственности земельного участка с кадастровым номером 
_______________ и земель/земельного участка (земельных участков), находящегося 
(находящихся) в муниципальной собственности (государственная собственность 
на который (которые) не разграничена), с кадастровым номером (кадастровыми 
номерами) _________________.

В соответствии с пунктом 11 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Феде-
рации в целях последующего заключения соглашения о перераспределении земель-
ных участков Вам необходимо обеспечить выполнение кадастровых работ в целях 
государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в 
результате перераспределения, и обратиться с заявлением об их государственном 
кадастровом учете.

Глава Администрации       _________________

Приложение 4
к административному регламенту

Кому: ___________________________
адрес:___________________________
ИНН ____________________________
Представитель: ___________________
Контактные данные заявителя 
(представителя):
Тел.: ____________________________
Эл. почта: ________________________

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления и документов 

№ _______________ от ______________
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему до-
кументов, принято решение о возврате заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги по следующим основаниям: ___________________________
_______________________________________________________________________

(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин возврата заявителю заявления и документов о 

предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление му-
ниципальной 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             _________________

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 о предоставлении муниципальной услуги 
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему доку-
ментов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям: _________________________________________________
_______________________________________________________________________

(указываются наименование основания в соответствии с административным 
регламентом и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной 

услуги)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление му-
ниципальной 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        _________________
 

Приложение 6
к административному регламенту

СОГЛАШЕНИЕ № _____ 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муници-
пальной собственности (государственная собственность на которые не разграни-

чена) и земельных участков, находящихся в частной собственности

______________ г.       г. ________________

______________________________________________________________________ ,
(наименование органа)

в лице ________________________________________________________________ ,
(указать уполномоченное лицо)

действующего на основании ______________________________________
__, именуемый в дальнейшем «Сторона 1», и ________________________, 
____________________ года рождения, паспорт серия _______ номер 
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_______________ , выдан ______________________  _______________года, код 
подразделения__________ , зарегистрированный по адресу: __________________
_____________________________, именуемый в дальнейшем «Сторона 2», вместе 
именуемые «Стороны», заключили настоящее Соглашение о нижеследующем (да-
лее - Соглашение):

1. Предмет Соглашения
1.1. В соответствии с настоящим соглашением осуществляется перераспределе-

ние земельного участка, находящегося в частной собственности, площадью _______
кв. м, с кадастровым номером _______________, и земель/земельного участка (зе-
мельных участков), находящегося (находящихся) в муниципальной собственности 
(государственная собственность на который (которые) не разграничена): ________
_______________________________________________________________________

(указывается кадастровый номер и площадь земельного участка (земельных 
участков).

1.2. В результате перераспределения, в соответствии с проектом межевания 
территории/со схемой расположения земельного участка на кадастровом плане 
территории, утвержденным(ной) _______________, образован земельный уча-
сток с кадастровым номером ____________, площадью _______ кв. м, по адресу: 
_____________, категория земель: ______________________, вид разрешенного ис-
пользования: __________________(далее - Участок).

Земельный участок с кадастровым номером ____________ образован из зе-
мельного участка с кадастровым номером ____________и земель в соответствии 
с проектом межевания территории/ со схемой расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории, утвержденным(ной) постановлением админи-
страции муниципального образования «_______________» от _______ № _______.

1.3. Сторона 2 обязана произвести оплату за увеличение площади участка, нахо-
дящегося в частной собственности, в результате перераспределения в соответствии 
с пунктом 2.1 Соглашения.

1.4. После подписания соглашения Стороной 2, а также внесения оплаты за 
увеличение площади земельного участка, предусмотренной пунктом 2.1 настояще-
го Соглашения, все экземпляры Соглашения подлежат обязательной регистрации 
Стороной 1 в _______________________ с присвоением регистрационного номера.

2. Размер платы за увеличение площади
2.1. В соответствии с Соглашением размер платы за увеличение площади зе-

мельного участка, находящегося в частной собственности, в результате его пере-
распределения в соответствии с законодательством Российской Федерации состав-
ляет ________________ рублей (________миллиона ________ тысяч__________ ру-
блей ___________ копейки) (согласно расчету размера платы за увеличение площа-
ди земельного участка, являющемуся неотъемлемым приложением к Соглашению).

2.2. Оплата стоимости земельного участка в сумме, указанной в пункте 2.1 Со-
глашения, производится Стороной 2 в течение ____ календарных дней с даты полу-
чения Соглашения, до его регистрации в ____________________________________.

3. Особые условия использования Участка
В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения:

3.1.1.__________________________________________________________________
3.1.2. _________________________________________________________________
3.1.3. _________________________________________________________________

Части Участка, в отношении которых установлены ограничения, отображены в 
выписке из Единого государственного реестра недвижимости.

4. Обязанности Сторон
4.1. Сторона 1 обязуется:
4.1.1. Предоставить Стороне 2 два экземпляра Соглашения с необходимыми 

приложениями для регистрации права собственности на Участок.
4.2. Сторона 2 обязуется:
4.2.1. В срок не позднее ______ дней с даты получения документов, указанных в 

п. 4.1.1 Соглашения, представить в Управление Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области документы, 
необходимые для государственной регистрации права собственности на Участок, 
ограничений в использовании Участка.

4.2.2. Соблюдать предусмотренные в разделе 3 Соглашения особые условия ис-
пользования Участка.

5. Возникновение права собственности
Право собственности на Участок подлежит обязательной государственной ре-

гистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии по Ленинградской области, право собственности на Участок 
возникает у Стороны 2 с момента такой регистрации.

С момента государственной регистрации права собственности Стороны 2 Уча-
сток считается переданным Стороне 2.

6. Ответственность Сторон
Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выпол-

нение условий Соглашения в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации.

7. Прочие условия
7.1. Соглашение вступает в силу с момента регистрации Соглашения в 

_______________ с присвоением Соглашению регистрационного номера после его 
подписания Сторонами.

7.2. Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением Соглаше-
ния, будут разрешаться Сторонами путем переговоров. В случае невозможности 
разрешения споров и разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению 
в суде.

7.3. Все изменения и дополнения к Соглашению действительны, если они совер-
шены в письменной форме и подписаны Сторонами.

7.4. Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны руководствуются 
действующим законодательством.

7.5. Настоящее Соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих одинако-
вую юридическую силу (по одному для каждой Стороны.

8. Приложение к Соглашению
8.1. Расчет размера платы на увеличение площади земельного участка.

9. Адреса, реквизиты и подписи Сторон

Приложение 7
к административному регламенту

______________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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 предо-
ставления 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 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)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 716                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление садового или огородного земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена), гражданам членам садоводче-
ских и огороднических некоммерческих организаций без проведения торгов 
в собственность бесплатно, в общую долевую собственность бесплатно либо 
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 садового или огородного земельного участка, нахо-
дящегося в муниципальной  собственности  (государственная собственность на 
который не  разграничена), гражданам членам садоводческих и огороднических 
некоммерческих организаций без проведения торгов в собственность бесплатно, 
в общую долевую собственность бесплатно либо в аренду» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 25.03.2024 № 466 Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление садового или огород-
ного земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (го-
сударственная собственность на который не разграничена), гражданам членам 
садоводческих и огороднических некоммерческих организаций без проведения 
торгов в собственность бесплатно, в общую долевую собственность бесплатно 
либо 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  24.04.2024№ 716

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление садового или 

огородного земельного участка, находящегося в муниципальной собственно-
сти (государственная собственность на который не разграничена), гражданам 

членам садоводческих и огороднических некоммерческих организаций без 
проведения торгов в собственность бесплатно, в общую долевую собственность 

бесплатно либо в аренду»

(Сокращенное наименование – Предоставление садового или огородного земель-
ного участка без проведения торгов в собственность бесплатно, в общую долевую 

собственность бесплатно либо в аренду) 
(далее – регламент, административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципаль-
ной услуги.

Действие административного регламента распространяется на правоотноше-
ния, связанные с предоставлением садовых или огородных земельных участков в 
случаях, указанных в пункте 2.7 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-
ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, явля-
ются физические лица – члены садоводческих и огороднических некоммерческих 
организаций (далее также – некоммерческие организации), члены садоводческих 
и огороднических некоммерческих организаций, созданных путем реорганизации 
таких некоммерческих организаций, а также граждане, прекратившие членство в 
указанных некоммерческих организациях вследствие их ликвидации или исключе-
ния из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением 
деятельности юридического лица.

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.

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявлений, подан-
ных до 1 марта 2031 года в отношении садовых или огородных земельных участков 
(далее – земельный участок), отвечающих в совокупности следующим условиям:

- земельный участок не предоставлен члену некоммерческой организации;
- земельный участок образован из земельного участка, предоставленного до 

дня вступления в силу Федерального закона от 25.10.2001  № 137-ФЗ «О введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации» некоммерческой организа-
ции, либо иной организации, при которой была создана или организована такая 
некоммерческая организация;

- по решению общего собрания членов указанной некоммерческой организации 
о распределении земельных участков между членами указанной некоммерческой 
организации либо на основании другого документа, устанавливающего распреде-
ление земельных участков в указанной некоммерческой организации, земельный 
участок распределен заявителю – члену указанной некоммерческой организации;

- земельный участок не является изъятым из оборота, ограниченным в обороте 
и в отношении земельного участка не принято решение о резервировании для госу-
дарственных или муниципальных нужд;

- земельный участок расположен на территории Администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти. 

1.2.2. В случае, если земельный участок не предоставлен члену некоммерческой 
организации и относится к имуществу общего пользования, указанный земельный 
участок до 1 марта 2031 года предоставляется бесплатно в общую долевую собст-

венность собственников земельных участков, расположенных в границах террито-
рии ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, 
пропорционально площади таких земельных участков.

1.2.3. В случае, если земельный участок не предоставлен члену некоммерческой 
организации и не является изъятым из оборота, но при этом является зарезерви-
рованным для государственных или муниципальных нужд либо ограниченным 
в обороте, такой участок предоставляются члену некоммерческой организации в 
аренду или аренду с множественностью лиц на стороне арендатора собственникам 
земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд. При этом размер арендной 
платы определяется в размере, не превышающем размера земельного налога, уста-
новленного в отношении такого земельного участка.

1.2.4. Члены садоводческих и огороднических некоммерческих организаций, 
созданных путем реорганизации таких некоммерческих организаций, а также гра-
ждане, прекратившие членство в указанных некоммерческих организациях вслед-
ствие их ликвидации или исключения из единого государственного реестра юриди-
ческих лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица, имеют право 
приобрести земельный участок без проведения торгов в собственность бесплатно.

1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 
поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
– орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющей му-
ниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги (далее 
– Организации) и не являющейся многофункциональными центрами предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных теле-
фонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера) 
размещаются:

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

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

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 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». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование услуги:
Предоставление садового или огородного земельного участка, находящегося 

в муниципальной собственности (государственная собственность на который не 
разграничена), гражданам членам садоводческих и огороднических некоммерче-
ских организаций без проведения торгов в собственность бесплатно, в общую доле-
вую собственность бесплатно либо в аренду.

Сокращенное наименование услуги: 
Предоставление садового или огородного земельного участка без проведения 

торгов в собственность бесплатно, в общую долевую собственность бесплатно либо 
в аренду. 

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 услуги участвуют:
ГБУ ЛО «МФЦ»;
органы Федеральной налоговой службы;
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-

графии.
Заявления на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-

нимаются:
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 Админи-

страцию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, в 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, удостове-
ряющего 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 частях 10 
и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

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 без проведения торгов в соб-

ственность бесплатно/в общую долевую собственность бесплатно/в аренду (прило-
жение 3 к настоящему административному регламенту); 

- решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
(приложение 4 к настоящему административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной 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:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 дней 

с даты регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги.

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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре не-

движимости»;
- 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»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
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конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) Заявление, которое заполняется согласно приложению 1 либо согласно при-
ложению 2 к настоящему административному регламенту (в случае необходимости 
предварительного согласования предоставления земельного участка):

- 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 РФ по форме, утвержденной Приказом МВД России 
от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности военнослужащего РФ);

- 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 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 нет нотариуса), либо 
должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномо-
ченным 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 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).

2) Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, 
подготовленная заявителем;

Представление данной схемы не требуется при наличии утвержденного про-
екта межевания территории, в границах которой расположен земельный участок 
некоммерческой организации, либо при наличии описания местоположения гра-
ниц такого земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости 
(далее – ЕГРН);

3) Протокол общего собрания членов некоммерческой организации о распре-
делении земельных участков между членами такой некоммерческой организации 
или иной документ, устанавливающий распределение земельных участков в этой 
некоммерческой организации, либо выписка из указанного протокола или указан-
ного документа (за исключением случаев, предусмотренных п. 1.2.2 настоящего ад-
министративного регламента);

4) Выписка из решения общего собрания членов некоммерческой организации 
о приобретении земельного участка общего назначения в собственность собствен-
ников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гра-
жданами садоводства или огородничества для собственных нужд (в случае, предус-
мотренном п. 1.2.2 настоящего административного регламента);

5) Учредительные документы некоммерческой организации (в случае, предус-
мотренном п. 1.2.2 настоящего административного регламента). 

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 взаимо-
действия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие 
документы (сведения), в случае, если ранее ни один из членов некоммерческой 
организации, не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в 
собственность:

- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, предо-
ставленный некоммерческой организации, если такие сведения содержатся в ЕГРН 
(в иных случаях такие сведения запрашиваются у заявителя); 

- сведения о некоммерческой организации, содержащиеся в Едином государст-
венном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ);

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоя-
щего 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 
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;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для пре-
доставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требова-
ний;

- 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:

1) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного 

участка в частную собственность;
- земельный участок, в отношении которого подано заявление, не соответствует 

требованиям, перечисленным в п. 1.2.1 настоящего административного регламента;
2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких 

действий:
 - заявитель не относится к категории заявителей, имеющих право на получение 

муниципальной услуги, указанной в п. 1.2 настоящего административного регла-
мента;

3) представление неполного комплекта документов, необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 регламента, не-
обходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) заявление подано в орган, не уполномоченный на распоряжение испрашива-
емым земельным участком.

Решение об отказе должно быть обоснованным и содержать все основания от-
каза, предусмотренные настоящим административным регламентом. 

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)

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:

- прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги – не более 1 рабочего дня;

- рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 10 дней;

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги – не более 2 дней;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 1 дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-

ципальной услуги.
3.1.2.2. 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 до-
кументов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и докумен-
ты заявителю (приложение 6 к настоящему административному регламенту).

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: наличие/отсутствие оснований для отказа 
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 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: регистрация заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дейст-

вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
- проверка сведений, содержащихся в представленном заявлении и документах, 

в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муници-
пальной услуги; 

- формирование, направление межведомственного запроса (межведомствен-
ных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотрен-
ных 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 
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;

- формирование и представление по итогам рассмотрения заявления и доку-
ментов проекта решения о предоставлении/отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги, а также заявления и документов должностному лицу Администрации, 
ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения действий: не более 10 дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: ра-

ботник Администрации, ответственный 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 администра-
тивного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставле-

нии земельного участка;
- подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка без 

проведения торгов в собственность бесплатно/в общую долевую собственность 
бесплатно/в аренду;

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги;

3.1.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 
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проекта соответствующего решения, заявления и документов должностному лицу 
Администрации, ответственному за принятие и подписание решения.

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных дейст-
вий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: рас-
смотрение 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. Критерий принятия решения: соответствие заявления и документов тре-
бованиям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права 
на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения о предварительном согласовании предоставлении зе-

мельного участка; 
- подписание решения о предоставлении земельного участка без проведения 

торгов в собственность бесплатно/в общую долевую собственность бесплатно/в 
аренду;

- 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 соот-

ветствующего решения, являющегося результатом рассмотрения заявления и доку-
ментов о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги спо-
собом, указанным в заявлении, в течение 1 календарного дня.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление зая-
вителю результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной 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 
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 (приложение 7 к настоя-
щему 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 регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем прове-
дения руководителем (заместителем руководителя) Администрации проверок ис-
полнения положений настоящего 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 
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 Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления 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 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 (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 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 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 
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предоставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, которые 
заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение 6 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.

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

Типовая форма
В администрацию ______________________
______________________________________
от __________________________________
______________________________________
______________________________________
(полное наименование, ИНН, место нахо-
ждения) Ф.И.О (последнее при наличии) 
представителя) (название документа, на ос-
новании которого действует представитель) 
почтовый адрес и (или) адрес электронной 
почты, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка 

_______________________________________________________________________
(без проведения торгов в собственность бесплатно, в общую долевую 

собственность, в аренду)

На основании пункта 2.7 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» прошу предоста-
вить __________________________________________________________________
______________________________________________________________________

(без проведения торгов в собственность бесплатно, в общую долевую 
собственность, в аренду)

земельный участок площадью ____ кв. м; 
адрес земельного участка: муниципальный район (городской округ), населенный 
пункт   ___________________   ул.   ________________, № 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 № 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 о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка ___________________________(в случае, если испрашиваемый земельный 
участок образовывался или его границы уточнялись на основании решения о пред-
варительном согласовании предоставления земельного участка).

К заявлению прилагаются следующие документы:
1._____________________
2._____________________

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

Типовая форма

В администрацию ______________________
______________________________________
от ___________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________
(полное наименование, ИНН, место нахо-
ждения) Ф.И.О (последнее при наличии) 
представителя) (название документа, на ос-
новании которого действует представитель) 
почтовый адрес и (или) адрес электронной 
почты, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка

На основании пункта 2.7 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» прошу предва-
рительно согласовать предоставление в собственность бесплатно без проведения 
торгов земельного участка  _______________________________________________
______________________________________________________________________.

(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 № 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 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: _______
_______________________________________________________________________

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 3
 к административному регламенту

Типовая форма
РЕШЕНИЕ

от ___________№_________ 
О предоставлении земельного участка

 ______________________________________________________________________
(без проведения торгов в  собственность бесплатно, в общую долевую 

собственность бесплатно, в аренду)

По результатам рассмотрения заявления от  №  
о предоставлении земельного участка в ____________________________________
______________________________________________________________________

(собственность бесплатно, общую долевую собственность бесплатно, аренду)

(Заявитель:_____________) и приложенных к нему документов, в соответствии с 
_______ Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ:
Предоставить __________________________________________________________
______________________________________________________________________

(указываются фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства 
заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя 

(далее - Заявитель) в _____________________________________________________
(без проведения торгов в  собственность бесплатно, в общую 

долевую собственность бесплатно, в аренду)

земельный участок,  находящийся в собственности __________________________
______________________________________________________________________

(указывается муниципальное образование, в собственности которого находится 
земельный участок/земельные участки, из которых будет образован земельный 

участок)

государственная собственность на который не разграничена (далее - Участок): 
с кадастровым номером  , площадью   кв. м,
расположенный 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 4
к административному регламенту

Типовая форма
РЕШЕНИЕ

(постановление, распоряжение и т.п.)
О предварительном согласовании предоставления земельного участка

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 5
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 садового или огородного земельного участка, нахо-
дящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на 
который не разграничена), гражданам членам некоммерческих организаций без 
проведения торгов в собственность бесплатно, в общую долевую собственность 
бесплатно либо в аренду» 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          ____________________________

Приложение 6
к административному регламенту

______________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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 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 7
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 реквизи-
ты 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 _______

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 717                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежи-
лого помещения в жилое помещение»

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 «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поме-
щения в жилое помещение» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Колтуш-
ское СП от 12.10.2022 №881 Об утверждении Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

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  24.04.2024№ 717

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение» (далее соответственно - административный регламент, муни-
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ципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении му-
ниципальной услуги.

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

- юридические лица, являющиеся собственниками помещений; 
- физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее - заявите-

ли).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: 
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолет-

них в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документа-

ми от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверен-

ности.
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); 

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

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

- на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): 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: Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Сокращенное наименование: Перевод жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение.

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 участвует: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной 

услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ».
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:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ;
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ЕПГУ – в Администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»  

(при технической реализации);
2) по телефону – Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта Администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время  

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 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 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных го-
сударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой систе-
мой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку  
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометриче-
ским персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение согласно приложению 2 к административному регла-
менту.

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:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
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 ЕПГУ (при наличии технической возможности).

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) пе-
репланировки, и (или) иных работ, документ, предусмотренный абзацем вторым 
настоящего пункта, подтверждающий принятие решения о переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, яв-
ляется основанием для внесения изменений в сведения Единого государственного 
реестра недвижимости. В этом случае указанный перевод считается оконченным со 
дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого государственного 
реестра недвижимости о назначении такого помещения.

Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение пере-
устройства и (или) иных работ в соответствии с документом, подтверждающим 
принятие решения о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения 
изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назна-
чении помещения. 

Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение пере-
планировки в соответствии с документом, подтверждающим принятие решения о 
переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения 
Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади и 
назначении такого помещения или осуществления государственного кадастрового 
учета образованных помещений и государственной регистрации права на образо-
ванные помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                   
15 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Жилищный кодекс Российской Федерации; 
 Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежило-
го) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006  
№ 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 
жилого дома садовым домом»;

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) заявление о предоставлении муниципальной услуги  по форме согласно При-
ложению 1;

2) 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.

3) правоустанавливающие документы на переводимое из жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, если право на 
него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

4) подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переу-
стройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если пе-
реустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования 
такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) (проект оформля-
ется по ГОСТ Р 21.001-2021, проект должен быть подписан специализированной  
проектной организацией или индивидуальным предпринимателем (проектиров-
щиком), имеющим членство в саморегулируемой организации, при оформле-
нии проектной документации учитывать  Постановление Правительства РФ от 
16.02.2008 N 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их 
содержанию»);

5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежи-
лое помещение;

6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводи-
мому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме 
согласно Приложению 4 к 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 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, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право 
на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 
переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помеще-
ния);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодей-

ствия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты:

1) сведения о членстве специализированной  проектной организации или ин-
дивидуального предпринимателя (проектировщика) в саморегулируемой органи-
зации;

2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры 
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, 
является памятником архитектуры, истории или культуры.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтвер-
ждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть прове-
рены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные  
в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Непред-
ставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
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 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации,  
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных 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 услу-
гу, 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 пре-
доставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с ис-
пользованием ЕПГУ и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 

является не поступление в Администрацию по истечении 5 рабочих дней, следу-

ющих за днем направления соответствующего запроса Администрацией, ответа на 
межведомственный запрос, свидетельствующее об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, если соответству-
ющий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

При не поступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) 
должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку решения о на-
значении (об отказе в назначении) муниципальной услуги, подготавливает проект 
уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги по форме 
согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту, согласовы-
вает и обеспечивает его подписание должностным лицом, ответственным за при-
нятие и подписание соответствующего решения.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превышать 
1 рабочего дня со дня истечения 5 рабочих дней, следующих за днем направления 
соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 15 календарных 
дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю 
уведомление в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заяв-
ления и документов.

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение доку-
ментов, принятие решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной 
услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, ука-
занные в пункте 3.1.1 настоящего административного регламента, со дня их посту-
пления в Администрацию.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, при приеме документов в ГБУ ЛО «МФЦ», Администра-
ции, при поступлении заявления через ЕПГУ:

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

– Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем;

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

– Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: 
представления документов в ненадлежащий орган.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настояще-
го административного регламента, обязанность по представлению которых возло-
жена на заявителя;

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

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме требованиям законодательства

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- представления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего админист-

ративного регламента в ненадлежащий орган;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий пе-

ревода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует тех-
ническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при пере-
воде жилого помещения в нежилое помещение);

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо ис-
пользуется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве 
места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое по-
мещение);

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами 
каких-либо лиц;

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исклю-
чена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ 
к жилым помещениям;

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение 
не соблюдены следующие требования:

- квартира расположена на первом этаже указанного дома;
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, 

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помеще-
ние, не являются жилыми;

е) также не допускается: перевод жилого помещения в наемном доме социаль-
ного использования в нежилое помещение; перевод жилого помещения в нежилое 
помещение в целях осуществления религиозной деятельности; перевод нежилого 
помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, 
установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г.  № 47 «Об 
утверждении Положения о признании 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» или отсутствует возможность обеспечить соответствие тако-
го помещения установленным требованиям.

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 предоставле-
ния 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) – 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 автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен много-
функциональный центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. 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.
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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;

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.

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, либо посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заяви-
телю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки пере-
водимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка тре-
буются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения).

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством мно-
гофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-
функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения  
о взаимодействии между многофункциональными центрами и Администрацией. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.

2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмо-
трено.

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 о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;

2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов – 11 рабочих дней;

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муници-

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

Администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента.

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

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представ-
ленные (направленные) заявителем заявление и документы, формирует комплект 
документов, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсут-
ствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 
настоящего административного регламента.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов готовит уведом-
ление об отказе в приеме документов.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.9 административного регламента, регистрирует заявление в соот-
ветствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

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 рабочего 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 поступление в Администрацию 
в порядке, установленном административным регламентом, заявления и докумен-
тов о предоставлении муниципальной услуги.

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 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.

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.

3.1.3.2.3. Проверка сведений о  членстве специализированной  проектной орга-
низации или индивидуального предпринимателя (проектировщика) в саморегули-
руемой организации.

3.1.3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 
11 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.

В случае наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего ад-
министративного регламента должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка про-
екта уведомления о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муни-
ципальной 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 
2 рабочих 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.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя основа-
ний, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание реше-
ния о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уве-

домления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги.

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистри-
рует результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение 
или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявле-
нии.

Срок выполнения административной процедуры - не позднее 1 рабочего дня с 
даты окончания третьей административной процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ без личной явки 
на прием в Администрацию.

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следую-
щие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронной форме заявление на ока-

зание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая регистрация поступивше-
го пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. 
Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ должностное 
лицо Администрации выполняет следующие действия:

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомствен-
ного 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: в 
ГБУ ЛО «МФЦ», либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего ре-
шение, в личный кабинет 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 ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае 
заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответству-
ющем 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 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление 
в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 

ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, 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 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, 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). 

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 предо-
ставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя контроли-
рующего 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 оцен-
ку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения 
по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении вне-
плановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 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 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 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 (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра являются:

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

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный 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;

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;
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 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 Россий-
ской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, 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 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых  
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена 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 раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы  
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункци-
онального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 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, а также может быть принята при лич-
ном 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, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ  ЛО  «МФЦ», его ру-
ководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются;

- 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, 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, необхо-
димых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ста-
тьей 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 ох-
раняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в прие-
ме 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 ре-
шений:

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 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 заявителю 
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 призна-
ков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-
тельно 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 документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

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

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

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 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 пре-

доставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества ли-
стов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО 
«МФЦ».

6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных 
в пункте 2.9 административного регламента, работник ГБУ ЛО «МФЦ» выполняет 
следующие действия:

а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований 

для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги;

в) выдает уведомление об отказе в приеме ходатайства и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 6 к админист-
ративному регламенту).

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставле-
ния муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо 
Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, пе-
редает  работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное 
подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последую-
щей выдачи заявителю:

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
- о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявите-

лю;
- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги с приложением перечня документов, которые заявителю не-
обходимо представить для предоставления муниципальной услуги;

б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия ре-
шения:

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги с приложением перечня документов, которые заявителю не-
обходимо представить для предоставления муниципальной услуги.

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, по-
лученных от Администрации по результатам рассмотрения представлен-
ных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения  
от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону  
(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информиро-
вания), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО «МФЦ».

Приложение  1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

форма 
кому: ______________________________
___________________________________ 
(наименование уполномоченного органа 
исполнительной  власти субъекта Рос-
сийской Федерации или органа местного 
самоуправления) 

от кого: _____________________________
__________________________________
(полное наименование, ИНН, ОГРН юри-
дического лица)
___________________________________ 
(контактный телефон, электронная почта, 
почтовый адрес) 
___________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), данные документа, удостоверя-
ющего личность,  
контактный телефон, адрес электронной 
почты уполномоченного лица)
_________________________________ 
 (данные представителя заявителя) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение

Прошу предоставить муниципальную услугу_________________________________
в отношении находящегося в собственности _________________________________
_______________________________________________________________________

(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, 
удостоверяющий личность: паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для 

индивидуальных предпринимателей) /для юридических лиц: полное
 наименование юридического лица, ОГРН, ИНН)

помещения:
 v жилое
 v нежилое

расположенного по адресу: _______________________________________________
______________________________________________________________________
(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе, № дома, № корпуса, № помещения)
_______________________________________________________________________

(текущее назначение помещения  (общая площадь, жилая помещения) (жилое/
нежилое) площадь)

из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) 
 (нужное подчеркнуть) 
 
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 ЕПГУ
на адрес электронной почты

Приложения: 

- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действо-
вать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги предста-
вителя Заявителя);

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) переплани-
руемое помещение в многоквартирном доме, если право на него не зарегистриро-
вано в ЕГРН;

- подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустрой-
ства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустрой-
ство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого 
помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежи-
лое помещение (при переводе жилого помещения);

- согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводи-
мому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение (при пере-
воде жилого помещения).
 
Подпись : ______________________________________________________________

(расшифровка подписи)
Дата __________________________________________________________________

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502
Уведомление 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому____________________________  
(фамилия, имя, отчество – 

________________________________
для граждан;

________________________________
полное наименование организации – 
________________________________

для юридических лиц)
Куда  ___________________________

(почтовый индекс и адрес
________________________________

заявителя согласно заявлению
________________________________

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение
_______________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,
______________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного ко-
декса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью 
___ кв. м,

находящегося по адресу:
_______________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)
_______________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом , корпус (владение, строение) , кв. ,
из жилого (нежилого) в 

нежилое (жилое)
(ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве  
(жилого/нежилого)
РЕШИЛ ( ):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
 без предварительных 
условий;

(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 
установленном порядке следующих видов работ:
_______________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации 

помещения)
______________________________________________________________________.

2.  Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое 
(жилое) в связи с 
_______________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской 

Федерации)

(должность лица, подписавшего 
уведомление)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

“ ” 200  г.

М.П.

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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 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,
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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

предоставления муниципальной услуги

СОГЛАСИЕ
собственника помещения, примыкающего

к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение

В администрацию
муниципального образования

_____________________

СОГЛАСИЕ 

г. _______________                                                   «__»___________ ____ г.

Я, ____________________________________________________________________, 
(Ф.И.О.)

являясь собственником жилого помещения в многоквартирном доме по адресу: 
______________________________________________________________________,

что подтверждается Свидетельством о праве собственности от «__»___________ г. 
N ___________________, действующий на основании п. 7 ч. 2 ст. 23 Жилищного ко-
декса РФ, настоящим даю согласие на перевод жилого помещения, расположенного 
по адресу: ______________________________________________________________
_____________в нежилое помещение.

Собственник
_____________/____________________________/
     (подпись)                              (Ф.И.О.)

Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

______________________________
              (заявитель)

______________________________ 
           (адрес заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
о приостановлении предоставления муниципальной услуги

В связи с не поступлением ответа на межведомственный запрос, направленный в 
рамках Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» из _________________________
_______________________________________________________________________

(наименование организации) 
по вопросу получения документа (сведений) ________________________________
______, предоставление муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 
нежилое помещение / нежилого помещения в жилое помещение приостановлено.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержащие выше пере-
численные сведения, по собственной инициативе:

при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
без личной явки:
- на электронную почту ___ (указать почту).

При  поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы) уве-
домление о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
будет направлено в Ваш адрес в течение  _____ рабочих дней со дня поступления 
соответствующего ответа.

(должность лица, подписавшего 
уведомление)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

“ ” 200  г.

М.П.
Приложение 6

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

______________________________
              (заявитель)

_________________________ 
           (адрес заявителя) 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

 муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Россий-
ской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, по следующим основаниям:

№
пункта 

админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа в 
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин от-
каза в предоставлении 

услуги

Заявление подано лицом, не уполномочен-
ным на осуществление таких действий

Указываются основания 
такого вывода

Представление неполного комплекта до-
кументов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными норма-
тивными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению 
заявителем

Указывается исчерпы-
вающий перечень доку-
ментов, непредставлен-
ных заявителем

Представленные заявителем документы 
не отвечают требованиям, установлен-
ным административным регламентом

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
подчистки и исправления

Предмет запроса не регламентируется 
законодательством в рамках услуги: пред-
ставления документов в ненадлежащий 
орган

Указываются основания 
такого вывода

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

(должность лица, подписавшего 
уведомление)

(подпись) (расшифровка 
подписи)

“ ” 200  г.

М.П.

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 718                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

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 «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 28.02.2024 № 300 Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социально-
го найма»

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  24.04.2024№ 718

(Приложение)

Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма»

(Сокращённое наименование: «Принятие граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».) 
(далее – административный регламент)

I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги.

Категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать от их 
имени

1.2 Заявителями, имеющими право обратиться за получением муниципальной 
услуги:

1.2.1 о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма являются физические лица 
(далее - заявители) из числа граждан Российской Федерации, постоянно прожива-
ющих на территории Колтушского городского поселения Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области из числа:

- малоимущих граждан, постоянно проживающих на территории Ленинград-
ской области в общей сложности не менее пяти лет;

- иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской 
Федерации или законом субъекта Российской Федерации категорий граждан;

1.2.2. о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений по договору социального найма являются физические лица (далее - 
заявители) из числа граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на 
территории Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жи-
лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

Представлять интересы заявителя имеют право от имени физических лиц (да-
лее - представитель заявителя): 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершенно-
летних в возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных или не полностью дееспо-
собных заявителей;

- уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанных на до-
веренности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, под-
тверждающей наличие у представителя прав действовать от лица заявителя;

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация о местах нахождения Администрации Колтушского городско-

го поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (да-
лее – ОМСУ, орган местного самоуправления, администрация), предоставляющих 
муниципальную 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 
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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование 
муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма».

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Принятие граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Наименование органа местного самоуправления Ленинградской области, пре-
доставляющего муниципальную услугу, а также способы обращения заявителя

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:
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – МФЦ);

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и 

Ленинградской области.
4) Министерство внутренних дел Российской Федерации;
5) Фонд  пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исключением Фонда  

пенсионного и социального страхования Российской Федерации);
7) орган государственной службы занятости
8) Федеральная налоговая служба;
9) Федеральная служба судебных приставов;
10) Федеральная служба исполнения наказаний;
11) Министерство обороны Российской Федерации и подведомственные ему 

учреждения;
12) органы государственной власти Российской Федерации, органы государст-

венной власти Ленинградской области, органы местного самоуправления Ленин-
градской области;

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов при-
нимается:

1) при личной явке:
в администрацию, в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО 

«МФЦ»;
2) без личной явки:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ могут 

обратиться заявители в отношении услуги:
1.2.1:– все граждане, имеющие основания; 
1.2.2 .– все граждане, имеющие основания. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

услуги следующими способами:
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

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

пределах установленного в МФЦ, в ОМСУ/Организации графика приема заявите-
лей.

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».

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.

Результат предоставления муниципальной услуги, а также способы получения 
результата

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
в отношении услуги 1.2.1.:
- решение в форме постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, согласно 
приложению № 4.1;

- решение в форме постановления об отказе в принятии на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, согласно приложению № 4.2

- реестровая запись в соответствии с категорией заявителя (при технической 
реализации);

в отношении услуги 1.2.2.:
- решение в форме уведомления об очередности предоставления жилых поме-

щений по договору социального найма согласно приложению № 5;
- решение в форме уведомления об отказе в предоставлении информации об 

очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма 
согласно приложению № 5.1;

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответ-
ствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
В Администрацию, в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
на электронную почту; 
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).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 - о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма составляет: 10 рабочих дней с 
даты поступления (регистрации) заявления в ОМСУ/Организацию;

- о предоставлении информации об очередности предоставления жилых поме-
щений по договору социального найма составляет: 4 рабочих дня с даты поступле-
ния (регистрации) заявления в ОМСУ/Организацию.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищ-

ного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об 

утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным 
и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О 
перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и 
дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной со-
циальной помощи»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 «Об 
особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации «Об утверждении свод-
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ного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предо-
ставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р;

- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня 
тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 
проживание граждан в одной квартире»;

- Приказ Минздрава России от 30.11.2012 № 991н «Об утверждении перечня 
заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жи-
лую площадь»;

- Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005 № 89-оз «О порядке ве-
дения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по     договорам 
социального найма»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 № 4 «Об 
утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социаль-
ного найма, в Ленинградской  области»;

- Устав Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области

- Решение совета депутатов муниципального образования Колтушское сель-
ское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 
29.01.2021 № 1 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади 
жилого помещения в муниципальном образовании Колтушское сельское поселение 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;

  - Решение совета депутатов муниципального образования Колтушское сель-
ское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 
21.10.2014 № 76 «Об установлении величины порогового значения размера дохода, 
приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в 
собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания 
граждан малоимущими».                                                     

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащей представлению 

заявителем

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно 
приложению № 1 (для услуги 1.2.1) и приложению №2 (для услуги 1.2.2.), к настоя-
щему регламенту:

- лично заявителем при обращении на ЕПГУ;
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электрон-

ной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявле-
ния в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, ука-

занных в пунктах 2.6 настоящего регламента, необходимых для предоставления 
государственной (муниципальной) услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы за-
явления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубли-
кованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в 
течение не менее 3 месяцев.

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заяви-
теля) в МФЦ; 

- лично заявителем при обращении в Администрацию
При обращении в МФЦ/Администрацию 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 РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ);

Заявление заполняется на основании:
- паспортных данных;
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи (для услуги 1.2.1);
- сведений, указанных в СНИЛС,
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности);
-сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении отцовства, ин-

валидности, доходах; (для подтверждении малоимущности)
2) В зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить один 

или более документов, подтверждающих сведения о доходах заявителя и членов 
его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно 
предшествующим четырем месяцам до месяца подачи заявления о постановке на 
учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда 
по договорам социального найма (для подтверждения малоимущности):

- справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в отстав-
ку;

- справки о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в профессио-
нальных образовательных организациях и образовательных организациях высшего 
образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготов-
ки научных и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных образова-
тельных организациях, а также компенсационных выплат указанным категориям 
граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским пока-
заниям;

- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, про-
ходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в 
местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи 
с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны 
в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военно-
служащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с 
условиями проживания по месту военной службы супруга, если по заключению 
медицинской организации их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в по-
стороннем уходе;

- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим 
женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Россий-
ской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных 
гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

- справки о размере получаемых/выплачиваемых алиментов либо соглашение 
об уплате алиментов на ребенка;

- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников органов вну-
тренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнитель-
ной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов право-
охранительной системы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный 
характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством 
Российской Федерации;

- справки о единовременном пособии при увольнении с военной службы, из 
органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других ор-
ганов правоохранительной системы;

- алименты, получаемые членами семьи;
 физические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, осуществ-

ляющие деятельность в рамках налоговых режимов «патентная система налогоо-
бложения», «налог на профессиональный доход», должны предоставить следующие 
документы (сведения) о доходах (документы могут быть получены из мобильного 
приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора электронной 

площадки и (или) уполномоченной кредитной организации):
- выписку из книги учета доходов, заверенную подписью заявителя и печатью 

(при наличии), с указанием доходов, учитываемых при исчислении налоговой базы, 
за расчетный период (с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и иден-
тификационного номера налогоплательщика (при патентной системе налогообло-
жения);

- справку о постановке на учёт (снятии с учёта) физического лица или инди-
видуального предпринимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 
1122035); 

- справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессиональный до-
ход (форма КНД 1122036) (для плательщиков налога на профессиональный доход 
(самозанятые);

в зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить доку-
менты, подтверждающие отсутствие доходов у заявителя и членов его семьи, за рас-
четный период, равный двум календарным годам, предшествующим месяцу подачи 
заявления о приеме на учет для предоставления жилых помещений муниципально-
го жилищного фонда по договорам социального найма:

- справка государственной медицинской организации о наличии у ребенка 
заболевания, препятствующего посещению дошкольной образовательной органи-
зации (для детей в возрасте от 3 лет до поступления в первый класс общеобразо-
вательной организации) либо о наличии у ребенка заболевания, препятствующего 
посещению общеобразовательной организации;

- документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном или ста-
ционарном лечении (на период такого лечения) - для неработающих граждан; 

- справка из медицинской организации о постановке на учет по беременности и 
сроке беременности не менее 12 недель (при постановке на учет);

- заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости супруга (су-
пруги), родителей (родителя), ребенка (детей) заявителя (родителей, детей супруга 
(супруги) заявителя) в постороннем уходе либо справка территориального органа 
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации о получе-
нии супругом (супругой) компенсационной выплаты как лицом, осуществляющим 
уход за нетрудоспособным гражданином;

- справка об осуществлении заявителем (законным представителем) ухода за 
проживающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от трех лет, поставленным на 
учет  на получение  места в муниципальной образовательной организации в Ленин-
градской области, реализующей образовательную программу дошкольного образо-
вания, и которому   не выдано  направление в муниципальную образовательную 
организацию, реализующую образовательную программу  дошкольного образова-
ния, в связи с отсутствием мест;

- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные 
Трудовым кодексом Российской Федерации (при наличии) (за периоды до 1 января 
2020 года);

- справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижимого имущест-
ва, подготовленная в соответствии с законодательством Российской Федерации об 
оценочной деятельности;

3) Для подтверждения отнесения заявителя к иным определенным федераль-
ным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта 
Российской Федерации категориям граждан:

а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны - для участников Ве-
ликой Отечественной войны, для инвалидов Великой Отечественной войны; для 
лиц, работавших в период Великой Отечественной войны на объектах противово-
здушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборони-
тельных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов 
в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действую-
щих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также 
члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой 
Отечественной войны в портах других государств, признанных инвалидами, для 
лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда,  «Житель осажденно-
го Севастополя» (удостоверение единого образца, установленного для каждой кате-
гории ветеранов Великой Отечественной войны Правительством СССР до 1 января 
1992 года или Правительством Российской Федерации);

б) удостоверение членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участ-
ников Великой Отечественной войны (удостоверение о праве на льготы или удосто-
верение единого образца, установленного для членов семей погибших (умерших) 
инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной 
войны, членов семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа лич-
ного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной проти-
вовоздушной обороны, а также членов семей погибших работников госпиталей и 
больниц города Ленинграда, Правительством СССР до 1 января 1992 года или Пра-
вительством Российской Федерации);

в) для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностей, имеющих право на получение безвозмездной субсидии на строительст-
во или приобретение жилья в соответствии с Федеральным законом от 25 октября 
2002 года N 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»:

- трудовая книжка, подтверждающая общую продолжительность стажа рабо-
ты в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (за исключением 
пенсионеров) (скан-копия);

- справка из территориального органа Фонда пенсионного и социального стра-
хования Российской Федерации об общей продолжительности стажа работы в рай-
онах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

г) для граждан, признанных в установленном порядке вынужденными пересе-
ленцами  - удостоверение вынужденного переселенца;

д) для граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ка-
тастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении 
«Маяк», и приравненных к ним лиц - удостоверение граждан, получивших или пе-
ренесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воз-
действием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации 
последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ удостоверение участника ликви-
дации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ специальные удостовере-
ния единого образца.

4) письменное согласие законного представителя (родителя, попечителя, усы-
новителя) в случае подачи заявления несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 
лет в соответствии со статьей 26 Гражданского кодекса РФ.

2.6.1.Заявитель дополнительно к  документам, перечисленным в пункте 2.6 на-
стоящего регламента,  представляет:

1) справку (заключение), выданную медицинским учреждением, подтверждаю-
щую, что заявитель страдает хроническим заболеванием, указанным в перечне, ут-
вержденном приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 
29 ноября 2012 года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических 
заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире» (для услуги п.1.2.1.)

2)  документы, подтверждающие состав семьи (для услуги п.1.2.1.):
- решение суда о признании членом семьи (с отметкой суда о дате вступления в 

законную силу)/ решение суда об установлении факта иждивения (с отметкой суда 
о дате вступления в законную силу)/ решение об усыновлении (удочерении)/ дого-
вор о приемной семье, действующий на дату подачи заявления (в отношении детей, 
переданных на воспитание в приемную семью);

3) в случае отсутствия регистрации по месту жительства или по месту пребыва-
ния на территории Ленинградской области – решение суда об установлении факта 
проживания на территории Колтушского городского поселения Всеволожского му-
ниципального района Ленинградской области (с отметкой о дате вступления его в 
законную силу);

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право 
на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор купли-продажи; 
договор дарения; договор мены; договор ренты (пожизненного содержания с ижди-
вением); свидетельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на 
наследство по завещанию; решение суда

5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении ребенка на тер-
ритории иностранного государства:

свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским учреждением 
Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, – при 
рождении ребенка на территории иностранного государства, в случаях, когда ре-
гистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного 
государства;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный 
и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностранного 
государства, с удостоверенным в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке переводом на русский язык – при рождении ребенка на терри-

тории иностранного государства-участника Конвенции, отменяющей требование 
легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октя-
бря 1961 года (далее – Конвенция 1961 г.);

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный 
компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык 
и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами 
территории Российской Федерации – при рождении ребенка на территории ино-
странного государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;

документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный 
компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык 
и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на территории ино-
странного государства, являющегося участником Конвенции о правовой помощи 
и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключен-
ной в городе Минске 22 января 1993 года.     

 6) в случае, если в представленных документах имеет место изменение заяви-
телем фамилии, имени, отчества - документы, подтверждающие государственную 
регистрацию актов гражданского состояния: свидетельства (справки, извещения) 
о перемене имени, заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выдачи 
компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостове-
ренный перевод на русский язык (в случае когда регистрация акта гражданского 
состояния произведена компетентным органом иностранного государства).

7) договор найма жилого помещения, заключенного с собственниками жилых 
помещений: гражданами либо юридическими лицами, не являющимися органами 
государственной или муниципальной власти;

8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность, и один из документов, оформлен-
ных в соответствии с действующим законодательством, подтверждающих наличие 
у представителя права действовать от лица заявителя, и определяющих условия и 
границы реализации права представителя на получение муниципальной 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 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;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, 

оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия

2.7. ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы 
(сведения):

1) в органах внутренних дел Российской Федерации:
- 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 гражда-
нина Российской Федерации (представляется на заявителя и каждого из членов 
семьи);

- выписка о транспортном средстве по владельцу (представляется на заявителя 
и каждого из членов его семьи; при отсутствии технической возможности на мо-
мент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной информа-
ционной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинград-
ской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- проверка соответствия фамильно-именной группы;
2) в Фонде пенсионного и социального страхования  Российской Федерации:
- сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого счета; 
- сведения о данных лицевого счета по предоставленному страховому номеру 

индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе обязательного пенсионного 
страхования (при отсутствии технической возможности на момент запроса доку-
ментов (сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области доку-
менты (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- сведения о  получении (назначении) пенсии и сроках назначения пенсии;
- сведения о размере пенсии и иных выплатах;
- выписка сведений об инвалиде (при отсутствии технической возможности на 

момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной инфор-
мационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленин-
градской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

для лиц старше 18 лет (при отсутствии технической возможности на момент за-
проса документов (сведений) посредством автоматизированной информационной 
системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской обла-
сти документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе):

- сведения о трудовой деятельности в формате структуры данных;
- сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые 

взносы;
- документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации):
- сведения о  получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии;
4) в органе государственной службы занятости:
для лиц старше 18 лет;
 - сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период переобуче-

ния (либо неполучении указанных выплат) и других выплат, получаемых гражда-
нами, обратившимися за муниципальной услугой, признанными в официальном 
порядке безработными;

- сведения о постановке заявителя и(или) членов его семьи на учет в качестве 
безработного в целях поиска работы;

5) в государственной информационной системе Единая централизованная 
цифровая платформа в социальной сфере»:

- сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в виде 
выплат, полученные в соответствии с законодательством Российской Федерации и 
(или) законодательством Ленинградской области; 

- сведения о государственной регистрации рождения;
- сведения о государственной регистрации заключения брака;
- сведения о государственной регистрации смерти;
- сведения о государственной регистрации перемены имени;
- сведения о государственной регистрации расторжения брака;
- сведения о государственной регистрации установления отцовства;
- сведения об отсутствии регистрации родителей в территориальном органе 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации в качестве 
страхователей и о неполучении ими единовременного пособия при рождении ре-
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бенка и ежемесячного пособия по уходу за ребенком (при отсутствии технической 
возможности на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизи-
рованной информационной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе);

- сведения об опеке и родительских правах (при отсутствии технической воз-
можности на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизиро-
ванной информационной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе);

- сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо ино-
го законного представителя ребенка недееспособным; 

- сведения о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью.
6) в органе Федеральной налоговой службы:
- сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных в пользу фи-

зического лица, по плательщикам страховых выплат, производящим выплаты в 
пользу физического лица, применяющим автоматизированную упрощенную сис-
тему налогообложения, в том числе подлежащих обложению страховыми выпла-
тами (при отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

- информация о суммах выплаченных физическому лицу процентов по вкладам 
(при отсутствии технической возможности на момент запроса документов (сведе-
ний) посредством автоматизированной информационной системы межведомст-
венного электронного взаимодействия Ленинградской области документы (сведе-
ния) запрашиваются на бумажном носителе);  

- сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ;
- справка о доходах и налогах физического лица;
- сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных дан-

ных;
информация о фактах регистрации транспортных средств и сведений о их вла-

дельцах в ФНС России;
7) в органе Федеральной службы судебных приставов:
- сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в испол-

нительно-процессуальном розыске, в том числе о том, что в месячный срок место 
нахождения разыскиваемого должника не установлено;  

- справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии задолжен-
ности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на содержание несовершенно-
летних детей (при отсутствии технической возможности на момент запроса доку-
ментов (сведений) посредством автоматизированной информационной системы 
межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области доку-
менты (сведения) запрашиваются на бумажном носителе);

справка или постановление судебного пристава-исполнителя о возвращении 
исполнительного документа взыскателю (при отсутствии технической возможно-
сти на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизированной 
информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ле-
нинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном носите-
ле);  

8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других соответству-
ющих федеральных органах:

- сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях должника 
(отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении, направ-
лен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные основания) и об 
отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыска-
нии алиментов;

9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и подведомствен-
ных ему учреждениях:

- сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указанием воинского 
звания и срока окончания службы по призыву (при отсутствии технической воз-
можности на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизиро-
ванной информационной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе);  

- сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания службы по при-
зыву (при отсутствии технической возможности на момент запроса документов 
(сведений) посредством автоматизированной информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области документы 
(сведения) запрашиваются на бумажном носителе);  

10) в комитете экономического развития и инвестиционной деятельности Ле-
нинградской области:

- жилищный документ;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картогра-

фии:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдель-

ного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (действитель-
на в течение одного месяца с момента представления, представляется на заявителя 
и каждого из членов его семьи по Российской Федерации);

12) в органах  государственной власти Российской Федерации, органах госу-
дарственной власти Ленинградской области или органах местного самоуправления 
Ленинградской области:

   - заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований 
для признания помещения непригодным для проживания (в случае, если гражда-
нин имеет право на получение жилого помещения во внеочередном порядке в со-
ответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57 Жилищного кодекса РФ) (при отсутствии технической 
возможности на момент запроса документов (сведений) посредством автоматизи-
рованной информационной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области документы (сведения) запрашиваются на бумажном 
носителе); 

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, зани-
маемым заявителем и членами его семьи, если жилое помещение находится в му-
ниципальной собственности (договор социального найма, договор коммерческого 
найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения по договору социаль-
ного найма);

- сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутст-
вии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства 
заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года (представляется 
на заявителя и каждого из членов его семьи) (при отсутствии технической возмож-
ности на момент запроса документов (сведений), указанных в настоящем подпун-
кте, посредством автоматизированной  информационной системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия Ленинградской области,  документы (сведения) 
запрашиваются  на бумажном носителе).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 
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, 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 июля 2010 года № 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 № 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 муни-
ципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 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, ОМСУ/Организация, 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 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.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в 

случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной 
услуги предусмотрена действующим законодательством

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги яв-

ляется не поступление в администрацию ответа на межведомственный запрос по 
истечении 5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующего за-
проса ОМСУ посредством автоматизированной информационной системы межве-
домственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС 
«Межвед ЛО»).

При непоступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) 
должностное лицо ОМСУ, ответственное за подготовку решения о назначении (об 
отказе в назначении) муниципальной услуги, готовит уведомление о приостановле-
нии предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 6 к 
настоящему регламенту, согласовывает его и подписывает у главы администрации.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превышать 
2 рабочих дней со дня истечения 5 рабочих дней, следующих за днем направления 
соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 30 календарный 
дней.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю 
уведомление в электронной форме через АИС «Межвед ЛО», либо в личный каби-
нет заявителя на ПГУ/ЕПГУ. (при технической возможности).

При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение доку-
ментов, принятие решения о назначении (об отказе в назначении) муниципаль-
ной услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, 
указанные в пункте 3.1.1 настоящего регламента, со дня их поступления в ОМСУ/
Организации.

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление  подано в администрацию, в полномочия которой не входит предо-
ставление муниципальной услуги; 

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

3) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем;

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) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установ-
ленным административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги:

1) не представлены документы, подтверждающие право соответствующих гра-
ждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обязан-
ность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответст-
вующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
в том числе представленные заявителем документы недействительны/ указанные в 
заявлении сведения недостоверны: 

3) отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в 

результате которых граждане могли бы быть признаны нуждающимися в жилых 
помещениях; 

- получения гражданами в установленном порядке от органа государственной 
власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение 
или строительство жилого помещения

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной 
власти или органа местного самоуправления земельного участка (кроме садово-
го земельного участка) для строительства жилого дома, за исключением граждан, 
имеющих трех и более детей, а также иных категорий граждан, определенных феде-
ральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъек-
та Российской Федерации;

- не  относится к категории лиц, указанных в п.1.2.1 и в п.1.2.2.
- ответ органа государственной власти или органа местного самоуправления, 

организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии доку-
мента и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если 
отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении 
таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

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 пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет:

- при обращении в администрацию – в день обращения;
- при направлении заявления через МФЦ в администрацию – в день поступле-

ния заявления в АИС «Межвед ЛО» или на следующий рабочий день (в случае на-
правления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни);

- 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 направле-
ния документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, администрация не позднее следующего 
за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, рабочего дня, направляет заявителю либо его представи-
телю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему 
административному регламенту. 

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 в МФЦ/ОМСУ.

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 лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

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

2.14.6. При необходимости работником МФЦ/ОМСУ инвалиду оказывается по-
мощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для со-
провождения инвалида.

2.14.8. 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.

2.14.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-проводника 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 доку-
ментов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
государственной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения государственной 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) 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, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

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

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

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

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

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

работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не 
более одного обращения при получении результата в  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 МФЦ, за-
явителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществ-
ляется 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. 

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

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 осуществ-
ляется при технической реализации государственной услуги посредством ПГУ ЛО 
и/или ЕПГУ.

III. 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 и последовательность действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.1.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услу-
ги, указанной в п. 1.2.1. включает в себя следующие административные процедуры:

1.  прием и регистрация заявления и представленных документов по форме со-
гласно приложению№ 1 к настоящему регламенту– 1 рабочий день;

2.  рассмотрение документов об оказании муниципальной  услуги, а также на-



Колтушский Вестник № 07 (324) от 25.04.2024 года40
правление запросов и получение ответов в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и (или)  иных запросов -  5 рабочих дней  

3.  принятие и подписание решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям №_ (при-
мер в приложении 4.1,4.2) к настоящему регламенту – 3 рабочих дня;

4.  информирование граждан о принятом решении, выдача оформленного 
решения и формирование учетного дела/реестровой записи в информационной 
системе (при технической реализации) гражданина, принятого на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях – 1 рабочий день. 

3.1.1.2 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услу-
ги, указанной в п. 1.2.2. включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием и регистрация заявления по форме согласно приложению № 2  к насто-
ящему регламенту– 1 рабочий день;

2. рассмотрение заявления и принятие решения об очередности предоставле-
ния жилых помещений по договору социального найма по форме согласно при-
ложениям №5.1, 5.2 (пример в приложении 4.1,4.2) к настоящему регламенту – 2 
рабочий день;

3. предоставление информации об очередности предоставления жилых поме-
щений по договорам социального найма или отказ в предоставлении такой инфор-
мации – 1 рабочий дней;

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги.

3.1.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления для услуги 1.2.1 
является: поступление ведущему специалисту по жилищным вопросам и муници-
пальному жилищному контролю администрации заявления о принятии заявителя 
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к 
нему документов.

Основанием для начала процедуры приема заявления для услуги 1.2.2 является: 
поступление специалисту жилищного отдела (сектора) администрации заявления 
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 
по договорам социального найма;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: специалист, наделенный в соответствии с 
должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов, при-
нимает поступившие заявление и документы  в сроки, указанные в подпункте 1 
подпункта 3.1.1 пункта  3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.1 и в подпункте 1 
подпункта 3.1.1.2  пункта  3.1 настоящего регламента для услуги 1.2.2:

1 действие: должностное лицо, ответственное за выполнение административ-
ного действия, в случае получения документов посредством МФЦ или в электрон-
ной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ принимает в работу электронные документы 
в автоматизированной информационной системе Ленинградской области «АИС 
Межвед ЛО» (далее - АИС «Межвед ЛО») в сроки, указанные в пункте 3.1.1 насто-
ящего регламента.

2 действие: заявление о принятии заявителя на учет граждан в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях (заявление о предоставлении информации об оче-
редности предоставления жилых помещений по договорам социального найма) в 
течение одного рабочего дня регистрируется в Книге регистрации заявлений гра-
ждан о принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предо-
ставляемых по договорам социального найма;

3.1.2.3. Результат выполнения административной процедуры: регистрация за-
явления.

3.1.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной  услуги, а также 
направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и (или)  иных запросов (для услуги 1.2.1).

Специалист проводит проверку документов на комплектность и достоверность, 
проверку сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в це-
лях оценки их соответствия требованиям и условиям получения муниципальной 
услуги, формирует и направляет соответствующий(е) запрос(ы) в рамках межве-
домственного электронного взаимодействия видов сведений, по которым не реа-
лизована техническая возможность автоматического направления межведомствен-
ных запросов, посредством нажатия «Отправить запрос» в АИС «Межвед ЛО» и 
производит мониторинг статусов ответов на межведомственные запросы по заяв-
лениям в карточках каждого из заявлений в работе, и в рамках бумажного запроса 
по видам сведений которых не реализована техническая возможность межведомст-
венного электронного взаимодействия.

Результат выполнения административного действия: формирование комплекта 
документов, необходимого для принятия решения должностным лицом админист-
рации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

3.1.4 Принятие и подписание решения о предоставлении или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги: 

На основании поступивших запрашиваемых документов (сведений) и выпол-
нением условий пункта 2.10 настоящего регламента ведущим специалистом по 
жилищным вопросам и муниципальному жилищному контролю администрации 
готовится проект постановления:

- о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, согласно приложению № 4.1;

- обоснованный отказ о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно 
приложению № 4.2;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помеще-
ний по договорам социального найма, согласно приложению № 5;

- отказ в предоставлении такой информации, согласно приложению № 5.1;
и передается специалисту администрации для дальнейшего оформления, согла-

сования и подписания в сроки, указанные в подпункте 3 подпункта 3.1.1, в подпун-
кте 2 подпункта 3.1.1.2 пункта  3.1 настоящего регламента.

Результат выполнения административного действия: принятие и подписание 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.1.5. Информирование граждан о принятом решении.
Выдача оформленного решения заявителю и формирование учетного дела/

реестра (при технической реализации) гражданина принятого на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях (для услуги 1.2.1).

Специалист администрации не позднее чем через 1 рабочий день со дня при-
нятия решения (подготовки информации) выдает или направляет гражданину, 
подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий такое реше-
ние (информацию об очередности/ отказ в предоставлении такой информации для 
услуги 1.2.2).

3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги 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 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. 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, 
направить пакет электронных документов в ОМСУ посредством функционала 

ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО.
3.2.4 АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая регистрация поступив-

шего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.5. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, специалист ОМСУ/Организации выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, и 
передает ответственному специалисту ОМСУ, наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры 
по приему заявлений и проверке документов;

Заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, со-
держащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги;

- после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предостав-
лении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-
ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив 
АИС «Межвед ЛО»;

Заявителю направляется уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю направляется документ способом, указанным в заявлении: элек-
тронный документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭП должностно-
го лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

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

3.2.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ 
или ПГН ЛО, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматри-
вать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях 
в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

3.2.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в со-

ответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руко-
водителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 
(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государ-
ственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделе-
ний) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их ре-
гиональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 
руководителей многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполне-
ния соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на реше-
ния, действия или бездействие ОМСУ/Организации, муниципального служащего 
в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установ-
ленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспе-
чивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Административного регла-
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-
доставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
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 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.

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 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 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, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответст-
венности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

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

муниципальных услуг, работника многофункционального центра 
предоставления 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 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 ины-
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных 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 платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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 опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 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 принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование 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».

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) 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 государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
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взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации;

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 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, в целях неза-
медлительного 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 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.

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

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 ОМСУ (далее – соглашение). Предостав-
ление государственной 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 работник МФЦ, 
осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципаль-
ной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия представителя 
заявителя - в случае обращения физического 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 государственной услугой;

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

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

ления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения зая-
вителя 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.

6.2.1. При установлении работником МФЦ представление заявителем неполно-
го комплекта документов, указанных в пункте 2.6 - 2.6.1 настоящего регламента, и 
наличие в пункте 2.9 настоящего регламента соответствующего основания для от-
каза в приеме документов, работник МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 
регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, 

после чего вновь, обратиться за предоставлением государственной услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня 

документов, которые необходимо заявителю представить для получения государст-
венной услуги, и вручает ее заявителю.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предостав-
ления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист администрации, от-
ветственный за выполнение административной процедуры, передает специалисту 
МФЦ для передачи в соответствующее 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.

Работник  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 принятом решении 
по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-
информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административ-
ные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской 
области и (или) соглашением, устанавливающим порядок электронного (безбумаж-
ного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту

Главе администрации 

от заявителя __________________________
_____________________________________  
фамилия, имя,  отчество, дата рождения  
заполняется заявителем 

от представителя заявителя 
______________________________________
______________________________________
фамилия, имя,  отчество, дата рождения  
заполняется представителем заявителя от 
имени заявителя 
Адрес постоянного места жительства зая-
вителя:
______________________________________
телефон 
______________________________________

Заявление 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем зая-
вителя:
Паспорт РФ <1> серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя: __
_______________________________________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата 
выдачи)

Сведения о заявителе
Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

ИНН номер

Страховое свидетельство 
обязательного пенсион-
ного страхования или до-
кумент, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального (персо-
нифицированного) учета

номер

Выберите к какой категории заявителей Вы и члены Вашей семьи относитесь (по-
ставить отметку «V»):

1. малоимущие граждане, постоянно проживающих на территории Ленин-
градской области в общей сложности не менее пяти лет;

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следую-
щим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещени-
ями вне очереди:

- граждане, жилые помещения которых признаны в установленном поряд-
ке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не под-
лежат
-  граждане, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, 
дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно пе-
речню, установленному Правительством Российской Федерации
2. Иные определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации категориям 
граждан:
инвалиды Великой Отечественной войны;
участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, 
проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-
учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в пери-
од с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, 
военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу 
в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных 
жилых помещений;
лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объек-
тах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, 
строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэро-
дромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действую-
щих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых 
участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов 
транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной 
войны в портах других государств, признанных инвалидами, в случае высе-
ления из занимаемых ими служебных жилых помещений;
лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда", лица, на-
гражденные знаком "Житель осажденного Севастополя"; лица, награжден-
ные знаком "Житель осажденного Сталинграда"
члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной вой-
ны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в 
Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самоза-
щиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обо-
роны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц 
города Ленинграда;
граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностей, имеющих право на получение безвозмездной субсидии на 
строительство или приобретение жилья в соответствии с Федеральным 
законом от 25 октября 2002 года N 125-ФЗ "О жилищных субсидиях гра-
жданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к 
ним местностей"
граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ката-
строфы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объедине-
нии "Маяк", и приравненные к ним лица
 граждане, признанные в установленном порядке вынужденными пересе-
ленцами
лица, награжденные знаком «Житель осажденного Сталинграда»

Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жи-
лом помещении по договору социального найма:

Члены семьи:

№
п/п

Фамилия, 
имя, отчество 
членов семьи, 
дата рождения

Родственные 
отношения

Отношение к 
работе, учебе 
<2>

Паспортные данные 
гражданина РФ (серия 

и номер, кем, когда 
выдан)/ /свидетельства 
о рождении (номер и 
дата актовой записи, 

наименование органа, 
составившего запись)

Супруг (су-
пруга)
Дети

иные члены се-
мьи, совместно 
проживающие 
(указать какие)

Сведения об изменении Ф.И.О. 
(указывается Ф.И.О.) до изменения 
и основание изменений 
Реквизиты актовой записи о ре-
гистрации брака – для супруга/
супруги
Реквизиты актовой записи о растор-
жении брака для супруга/супруги  
<3>

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и 
члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть).
Если производили, то какие именно: ____________________________________

____________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Заполняется на каждого члена семьи в случае необходимости признания мало-
имущим:

Кем получен доход Вид полученного 
дохода

Сведения о доходах заявителя 
и членов его семьи

Сведения о постановке на 
учет в государственную 
службу занятости населе-
ния (да/нет) с указанием 
наименования службы 
занятости населения
Сведения о трудоустрой-
стве заявителя на дату по-
дачи заявления (да/нет) с 
указанием наименования 
организации и даты тру-
доустройства
Информация в случае 
отсутствия у заявителя 
трудовой книжки и (или) 
сведений о трудовой дея-
тельности, предусмотрен-
ных Трудовым кодексом 
Российской Федерации 
(при наличии) (поставить 
отметку «V»:

Не имею трудовой книжки 
и (или) сведений о трудо-
вой деятельности, пред-
усмотренных Трудовым 
кодексом Российской Фе-
дерации
Нигде не работал (не рабо-
тала) и не работаю по тру-
довому договору

Не осуществляю деятель-
ность в качестве индиви-
дуального предпринима-
теля, адвоката, нотариуса, 
занимающегося частной 
практикой, не относится к 
иным физическим лицам, 
профессиональная дея-
тельность которых в соот-
ветствии с федеральными 
законами подлежит госу-
дарственной регистрации 
и (или) лицензированию

наследуемые и подарен-
ные денежные средства 
(при наличии)

Прошу исключить из общей суммы  дохода,  выплаченные  алименты  в  сумме 
_______ руб.________коп., удерживаемые по _______________________________
_____________________
(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производят-
ся удержания)

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотрен-
ной законодательством, за представление недостоверных сведений, а так же 
о том, что при изменении в указанных сведениях о доходе семьи и составе 
принадлежащего ей имущества мы будем обязаны в 10-дневный срок инфор-
мировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета<4>
С перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении 
граждан к малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ознакомлены 
<5>
Я и члены моей семьи даем согласие на проведение проверки представленных 
сведений
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении све-
дений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов
Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федераль-
ного закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" на 
автоматизированную, а также без использования средств автоматизации об-
работку персональных данных в целях постановки на учет в качестве нужда-
ющихся в жилом помещении, а именно: на совершение действий, предусмо-
тренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-
ФЗ "О персональных данных", с представленными сведениями. Настоящее 
согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию, опреде-
ляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы 
будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятид-
невный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы 
по месту учета.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, 
не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, 
послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в 
установленном законом порядке.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ/Организации
выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)
« « 20 года

К заявлению прилагаются следующие документы:
______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий докумен-
тов.

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

(Место печати)   _________________________
                                        (подпись заявителя)  

------------------------------------------------------------------------------------------------
<1> В случае если заявителем/представителем заявителя представляется иной доку-
мент, удостоверяющий личность, то графа не заполняется, к заявлению приобщает-
ся копия (скан) указанного документа.
<2> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<3> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<4> Заполняется для подтверждения малоимущности.
<5> Заполняется для подтверждения малоимущности.

Приложение № 2
к административному регламенту

Главе администрации 
Колтушского городского поселения
Всеволожского муниципального района Ле-
нинградской области
_____________________________________  
от заявителя ___________________________
фамилия, имя,  отчество, дата рождения  за-
полняется заявителем 
от представителя заявителя  _____________
______________________________________
фамилия, имя,  отчество, дата рождения  
заполняется представителем заявителя от 
имени заявителя
Адрес постоянного места жительства зая-
вителя:
_____________________________________  
телефон 
_____________________________________  

Заявление 
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помеще-

ний по договорам социального найма

Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем зая-
вителя
Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя: __
_______________________________________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата 
выдачи)
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Сведения о заявителе
Паспорт РФ серия и номер

дата выдачи
код подразделения

Прошу предоставить информацию о номере очереди на получение жилого помеще-
ния по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

На дату подписания настоящего заявления я и члены моей семьи _____________
_____________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О. того, кто первоначально подавал заявление о принятии на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях),
предоставляемых по договорам социального найма   состоим на учете граждан в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)
« « 20 года

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

Форма 
Администрация Колтушского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области
Наименование органа местного самоуправления

Кому _________________________________
(фамилия, имя, отчество)

______________________________________
______________________________________
       (телефон и адрес электронной почты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

Дата _______________            № _____________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Россий-
ской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, по следующим основаниям:

№
пункта 

админист-
ративного 
регламента

Наименование основания для отказа в со-
ответствии с единым стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предоставле-

нии услуги

Заявление  подано в ОМСУ, в полномочия 
которых не входит предоставление муници-
пальной услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Заявление подано лицом, не уполномочен-
ным на осуществление таких действий

Указываются основа-
ния такого вывода

Представление неполного комплекта доку-
ментов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативны-
ми правовыми актами для оказания услуги, 
подлежащих представлению заявителем

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, непредстав-
ленных заявителем

Представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
подчистки и исправ-
ления

Представленные в электронной форме до-
кументы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме ис-
пользовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления 
муниципальной услуги

Указываются основа-
ния такого вывода

Представленные заявителем документы не 
отвечают требованиям, установленным ад-
министративным регламентом

Указываются основа-
ния такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в ОМСУ/Организацию с заявлением о предостав-
лении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в администрацию, а также в судебном порядке.
___________________________        ___________            ________________________
                   (должность                              (подпись)                    (расшифровка подписи)
   сотрудника администрации, 
         принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

Приложение 4.1
к административному регламенту

 Администрация Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ (дата)                                                                                                              №  ____  

О признании гр. __________ и её (сына, дочери, супруга (-и) ______ гр. 
_________ малоимущими, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма, и принятии их на учет в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма

В соответствии с частью __ статьи 49, пунктом ___ части 1 статьи 51 и статьей 52 
Жилищного кодекса Российской Федерации, областным законом от 26 октября 2005 
года           № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленин-
градской области учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма», постановлением Правитель-
ства Ленинградской области  от 25 января 2006 года № 4 «Об утверждении перечня 
и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленин-
градской области», решением Совета депутатов МО «________» от _______ № ___ 
«Об установлении величины порогового значения размера дохода, приходящегося 
на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности 
членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малои-
мущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 

муниципального жилищного фонда  «______», на основании личного заявления гр. 
___________ от ____г., руководствуясь Уставом  «_________»:
          

1. Признать гр. _________________ и её (_______) гр. ________________ мало-
имущими для постановки на учет в качестве нуждающейся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

2. Признать гр. ____________________ и её сына гр. _______________, 
зарегистрированных  в жилом помещении, расположенном по адресу: 
______________________,  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма.

3. Принять  гр. ________________ на учет в качестве нуждающейся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составом семьи два 
человека:

- _______________, ______________ года рождения.

Глава администрации 
 «_______»                                                                                                      

Приложение 4.2
к административному регламенту

Администрация Колтушского городского поселения 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ (дата)                                                                                                                     № ___         

Об отказе в признании гр. __________ и её (сына, дочери, супруга (-и) ______ гр. 
_________ малоимущими, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, принятии их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

В соответствии со статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, об-
ластным законом от 26 октября 2005 года           № 89-оз «О порядке ведения органами 
местного самоуправления Ленинградской области учета граждан  в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», 
постановлением Правительства Ленинградской области  от 25 января 2006 года № 
4 «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, в Ленинградской области», решениями Совета депутатов МО 
«________» от _______ № ___ «Об установлении величины порогового значения 
размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, 
находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в 
целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам соци-
ального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  «______», от 
_____ г. №____ «О нормах учета и предоставления жилого помещения по договору 
социального найма муниципального жилищного фонда», рассмотрев заявление 
________________ от ___________г. и представленные __ документы, а также до-
кументы, полученные в порядке  межведомственного информационного взаимо-
действия, учитывая, что гр. _____________ _________________________________ 
(указывается  основание отказа), руководствуясь Уставом  «_______»:

отказать в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма,  гр. _________________, соста-
вом семьи два человека: _______________, ______________ года рождения, зареги-
стрированных в ____________________ вид жилого помещения, общей площадью 
_____кв.м, расположенной по адресу: г.________.

Глава администрации 
 «_________»                                                                                   

Приложение 5
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ

______________________________
                (И .Ф.О. заявителя)
______________________________ 
           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об очередности предоставления жилых помещений 

по договору социального найма

Уважаемый (ая)  ________________ ________________________________________,
                                                                                 (имя, отчество)
рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что номер Вашей оче-
реди в текущем году в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 
______________________.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ                          __________________      _________________________
                                                                      (подпись)                  (фамилия, инициалы)

Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

Приложение 5.1
к административному регламенту

Угловой штамп ОМСУ

______________________________
                (И .Ф.О. заявителя)
______________________________ 
           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договору социального найма

Уважаемый (ая)  ________________ ________________________________________,
                                                                               (имя, отчество)
рассмотрев Ваше заявление от ______________, сообщаю, что информация об 
очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма 
не может быть Вам предоставлена, поскольку Вы не состоите на учете в качестве 
нуждающегося (-щейся) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ                          __________________      _________________________
                                                                      (подпись)                 (фамилия, инициалы)

Ф.И.О. исполнителя, контактный номер телефона

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги 
Угловой штамп ОМСУ

______________________________
                (И .Ф.О. заявителя)
______________________________ 
           (адрес, индекс  заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ
о приостановлении предоставления муниципальной услуги

Уважаемый (ая)  ______________________ _________________________________
(имя, отчество)

В связи с непоступлением ответа на межведомственный запрос, направленный 
в рамках Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» из __________________________
_______________________________________________________________________
                                                            (наименование организации) 
по вопросу получения документа (сведений) ________________________________
______, предоставление муниципальной услуги по назначению  _______________
______________________________________________________________________

(наименование меры социальной поддержки)
приостановлено.

При  поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы) 
уведомление о назначении (об отказе в назначении) меры социальной поддержки 
будет направлено в Ваш адрес в течение  _____ рабочих дней со дня поступления 
соответствующего ответа.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержащие выше пере-
численные сведения, по собственной инициативе:

при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ, в администрации;
без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
электронной почте.
При поступлении указанных документов (сведений) в ОМСУ решение о предо-

ставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги будет принято и 
направлено в Ваш адрес в установленные сроки.

Наименование должности                                        
руководителя ОМСУ                          __________________      _________________________
                                                                       (подпись)                  (фамилия, инициалы)
  Исп

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 719                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-
планировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
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 «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помещение» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти от 28.02.2024 №304 Об утверждении административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройст-
ва и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

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  24.04.2024 № 719

(Приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение»

(Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение») 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение (далее - административный регла-
мент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предостав-
лении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являют-
ся: наниматель либо собственник помещения (физическое или юридическое лицо), 
имеющий намерение предъявить помещение после переустройства и (или) пере-
планировки, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2.  Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолет-

них в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документа-

ми от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверен-

ности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Колтушского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее 
- Администрация, орган местного самоуправления, ОМСУ), предоставляющего 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не 
являющейся многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах элек-
тронной почты размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
(в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-сайте админист-
рации; 

- 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 Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.ru;
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- в государственной информационной системе «Реестр государственных  
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое по-
мещение».

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 жи-
лищному контролю.

Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или не-
жилого помещения в жилое помещение, осуществляется приемочной комиссией по 
приему в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение (далее – Комиссия), являющейся постоянно 
действующим органом администрации, уполномоченным принимать решения по 
указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии с 
Положением о комиссии, утвержденным администрацией.

В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной 
услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ».

Уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки (в том 
числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение) (далее – Уведомление) с комплектом документов 
принимаются:

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 ЕПГУ;
Заявитель может записаться на прием для подачи уведомления  

следующими способами:
1) посредством ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»  

(при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время  

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

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление лич-
ности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного до-
кумента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  
в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных техноло-
гий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме иден-
тификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии 
технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных го-
сударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой систе-
мой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку  
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометриче-
ским персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– в случае положительного результата – акт приемочной комиссии согласно 

Приложению 2 к административному регламенту;
– в случае отрицательного результата – решение об отказе в приеме в эксплуата-

цию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жи-
лое помещение, согласно Приложению 5 к административному регламенту.

Переустройство помещения в многоквартирном доме считается завершенным 
со дня утверждения акта, указанного в абзаце втором настоящего пункта. 

Перепланировка помещения в многоквартирном доме считается завершенной 
со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижи-
мости о границах и (или) площади помещения или осуществления государственно-
го кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации 
права на образованные помещения.

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется  
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче уведомления 
и документов):

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 ЕПГУ.
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 ЕПГУ (при наличии технической возможности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 19 рабочих дней (не должен 
превышать 30 календарных дней) с даты поступления (регистрации) Уведомления 
в администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об 

утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого 
помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласова-
нии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

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 после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том 
числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого по-
мещения в жилое помещение (Приложение 1);

2) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя фи-
зического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя (в случае необходимости). 

3) технический план перепланированного помещения, подготовленный заяви-
телем в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года                       № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомст-
венных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услу-
ги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги)  
и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

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

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) переплани-

руемое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости;

3) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования о проведении пе-
реустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение 
необходимо.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
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 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы, органы местного самоуправления, организации,  
за исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных 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 пре-
доставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с ис-
пользованием ЕПГУ и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

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

Основания для отказа в приеме документов:
– Уведомление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких 

действий;
– Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем;

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

– Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: 
представления документов в ненадлежащий орган.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства  
и (или) перепланировки помещения являются:

1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответст-
вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказа-
ния услуги, подлежащих представлению заявителем:

а) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоя-
щего административного регламента, обязанность по представлению которых воз-
ложена на заявителя 

2)Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) если в ходе выезда на объект обнаружено нарушение/ несоответствие  выпол-

ненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого 
и (или) перепланируемого помещения;

б) обеспечение доступа в помещение
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 предоставле-
ния 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 из ГБУ ЛО «МФЦ»  

в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в администрацию;

- при направлении запроса посредством ЕПГУ (при наличии технической воз-
можности) – 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 его работы.

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

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

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

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

ответственного за сопровождение инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 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 органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ;

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.

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, либо посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заяви-
телю 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 пре-
доставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством мно-
гофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-
функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения  
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществ-
ляется при технической реализации услуги посредством 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 регламентирует порядок приема 
в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том 
числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, и включает в себя следующие административные 
процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 ра-
бочий день;

- рассмотрение уведомления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих 
дней;

- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтвержде-
нии завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  
– 2 рабочих дня;

- направление акта комиссии о завершении (решения об отказе в при-
еме в эксплуатацию) переустройства и (или) перепланировки помещения  
– 1 рабочий день.

3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муници-
пальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  
в администрацию Уведомления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоя-
щего административного регламента.

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

Должностное лицо, ответственное за выполнение административного дейст-
вия, принимает представленные (направленные) заявителем Уведомление и доку-
менты, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоя-
щего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.9 административного регламента, регистрирует Уведомление в 
соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.

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 Уведомления тре-
бованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
(отказ в регистрации) Уведомления о предоставлении муниципальной услуги  
и прилагаемых 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 Уве-
домления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному 
за формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.

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

Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, 
содержащихся в представленных Уведомлении и документах, в целях оценки их со-
ответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 
формирование проекта решения по итогам рассмотрения Уведомления и докумен-
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тов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации Уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Приобщение к Уведомлению и документам решения о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения, в том числе с целью перевода жи-
лого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое поме-
щение, в порядке, предусмотренном пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента в течение 15 рабочих дней с даты регистрации Уведомления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) пере-
планированного помещения в течение 15 рабочих дней с даты регистрации Уведом-
ления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

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

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предус-
мотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка ре-
шения о предоставлении муниципальной услуги или 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 
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: 

принятие решения должностным лицом, ответственным за принятие и подпи-
сание соответствующего решения, о предоставлении услуги или об отказе в предо-
ставлении услуги, в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй администра-
тивной 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 оснований, предус-
мотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание акта 
Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения со-
гласно Приложению 2 к административному регламенту или решение об отказе в 
приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение, согласно Приложению 5 к административно-
му регламенту.

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

шение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность 

 и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство:
1 действие: регистрирует акт Комиссии о завершении переустройства и (или) 

перепланировки помещения или решение об отказе в приеме в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе после перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое поме-
щение, не позднее 1 рабочего дня с даты  подписания соответствующего решения, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2 действие: направляет результат предоставления муниципальной услуги спо-
собом, указанным в Уведомлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания пер-
вого административного действия данной административной процедуры.

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

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

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

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

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

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следую-

щие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронной форме заявление на ока-

зание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электрон-

ных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством 

ЕПГУ, производится автоматическая регистрация поступившего пакета электрон-
ных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела досту-
пен заявителю в личном кабинете ЕПГУ.

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

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомствен-
ного 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 формы о принятом решении и переводит дело в архив;

- 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 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 ЕПГУ.

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством 
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае 
заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответству-
ющем 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, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым 
отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в 
произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением 
копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 

опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах ответственный специалист 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 администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре-
бования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами админис-
трации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим адми-
нистративным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а 
также путем проведения главой администрации 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 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 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 оцен-
ку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения 
по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении вне-
плановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложен-
ных 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 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 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 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 МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осу-
ществляется 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 му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;

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

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный 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;

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 опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона № 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 Россий-
ской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  
на многофункциональный центр, 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 № 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 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена 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 раз-
вития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся 
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы  
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункци-
онального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 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, 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 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, 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, необ-
ходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ста-
тьей 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 ох-
раняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в прие-
ме 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 Федера-
ции, 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 заявите-
лю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а так-
же 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 
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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, 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 пре-

доставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества ли-
стов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО 
«МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю 
расписку в приеме документов.

6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных 
в пункте 2.9 административного регламента, работник ГБУ ЛО «МФЦ» выполняет 
следующие действия:

а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований 

для отказа в приеме документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги;

в) выдает уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги (приложение № 4 к административному регла-
менту).

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:

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
- о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, с приложением перечня документов, которые заявителю 
необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;

б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия ре-
шения:

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги с приложением перечня документов, которые заявителю не-
обходимо представить для предоставления муниципальной услуги.

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен 
или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных 
от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает за-
явителю 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 

В Администрацию
______________________________________

Уведомление
о завершении  переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе 
в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого поме-

щения в жилое помещение. 
от  ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники 
помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, 

если ни одиниз собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 
порядке представлять их интересы) *1

Место нахождения помещения:  ___________________________________________
______________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
______________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
______________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения:  _____________________________________________
_______________________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после _____________________________________
_______________________________________________________________________

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное 
указать)

помещения, занимаемого на основании  ____________________________________
_______________________________________________________________________

(права собственности, договора найма – нужное указать)

*1 Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-
та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, 
номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявле-
нию.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая фор-
ма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, упол-
номоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Дополнительно может указываться адрес электронной почты

Подтверждаю, что все скрытые работы  выполнены в соответствие с 
проектной документацией

Сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осущест-
вление государственной регистрации прав на недвижимое имущество 
 _______________________ (указывается в случае образования в результате пере-
планировки помещения новых помещений)

К Уведомлению прилагаются следующие документы:

№ 
п/п

Наименование документа Количество
листов 9 

Подпись лица, подавшего Уведомление:

9  данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной фор-
ме через ЕПГУ

« » 20 г.
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 

заявителя)

Результат рассмотрения уведомления прошу (поставить отметку «V»):

выдать на руки в администрации
направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ
направить по электронной почте, указать электронный адрес_________
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу <*>: __________________

_______________________________________________________   _______________
(должность,Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)          (подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

помещения , в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение

 «__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    
председателя:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству   и     
(или)  перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, 
расположено по адресу: __________________________________________________.
2. Работы ______________________________________________________________

(перечень произведенных работ по переустройству и (или) 
перепланировке помещения)

______________________________________________________________________

произведены на основании _______________________________________________
______________________________________________________________________

3. Представленный проект разработан ______________________________________
______________________________________________________________________

(указывается наименование проектной организации)

и согласован в установленном порядке.
4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показате-
ли: ___________________________________________________________________

(указываются характеристики помещения)
______________________________________________________________________

5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-
строительные работы):
Соответствует проекту
______________________________________________________________________

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
_______________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:

Принять в эксплуатацию
______________________________________________________________________

(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 
______________________________________________________________________

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)

    
Председатель комиссии:                ____________________      _____________________________ 
                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              

 Члены комиссии:                   ____________________      _____________________________ 
                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)

____________________      _____________________________ 
               (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)
____________________      _____________________________ 

                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение 3
к Административному регламенту 

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____                 В администрацию
муниципального образования

_____________________

ЖАЛОБА

Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального 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 осно-
вания, 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

_____________________________
              (заявитель)

_____________________________ 
           (адрес заявителя) 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Россий-
ской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, по следующим основаниям:

№ пункта 
админист-
ративного 

регла-
мента

Наименование основания для отказа в соот-
ветствии с единым стандартом

Разъяснение причин 
отказа в предоставле-

нии услуги

Заявление подано лицом, не уполномочен-
ным на осуществление таких действий

Указываются основа-
ния такого вывода

Представление неполного комплекта доку-
ментов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, под-
лежащих представлению заявителем

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, непред-
ставленных заявите-
лем

Представленные заявителем документы не 
отвечают требованиям, установленным ад-
министративным регламентом

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих подчистки и 
исправления

Предмет запроса не регламентируется зако-
нодательством в рамках услуги: представле-
ния документов в ненадлежащий орган

Указываются основа-
ния такого вывода

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

(должность лица, подписавшего 
уведомление)

(подпись) (расшифровка подписи)

“ ” 20  г.

М.П.

Приложение 5
к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 

помещения, в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение

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

юридического лица – заявителя)

о намерении провести   прием в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-
планировки помещения 
по результатам рассмотрения представленных документов Администрацией при-
нято решение:
 
об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 
помещения по адресу: ____________________________________________________

(в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение)

по основаниям*: 
№ пункта 
админист-
ративного 
регламента 

Наименование основания для отказа в соот-
ветствии с единым стандартом 

Разъяснение причин 
отказа в предостав-

лении услуги 

Дополнительная информация: 
 _______________________________________. 
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 уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

Сведения об электронной подписи 

_________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

* В случае, предусмотренном подпунктом 2а) пункта 2.10 административного регла-
мента, прилагается Акт приемочной комиссии об отказе в подтверждении заверше-
ния переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях пере-
вода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение, согласно Приложению.

Приложение
Акт 

приемочной комиссии об отказе в подтверждении завершения переустройства 
и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение

 «__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
председателя:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)
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_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

_________________________ -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

   

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройст-
ву и (или) перепланировке (нужное указать) и установила:

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, 
расположено по адресу: __________________________________________________.
2. Работы ______________________________________________________________
(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке поме-
щения)
_______________________________________________________________________

произведены на основании _______________________________________________
_______________________________________________________________________

3. Представленный проект разработан ______________________________________
_______________________________________________________________________ 

(указывается наименование проектной организации)
и согласован в установленном порядке.

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показате-
ли: ___________________________________________________________________
(указываются характеристики помещения)
_______________________________________________________________________

5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-
строительные работы):
Не соответствует проекту
_______________________________________________________________________

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
_______________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:

Отказать в приеме в эксплуатацию
______________________________________________________________________

(указывается невозможность осуществления приема в эксплуатацию 
______________________________________________________________________

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)

    
Председатель комиссии:                ____________________      _____________________________ 
                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              

 Члены комиссии:                   ____________________      _____________________________ 
                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)

____________________      _____________________________ 
               (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)
____________________      _____________________________ 

                                                              (подпись)                   (Ф.И.О. должностного лица)

Колтушское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2024 № 720                                                                                       г.Колтуши

Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помеще-
ниями, предоставленными по договорам социального найма»

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 «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, пре-
доставленными по договорам социального найма» согласно Приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области от 12.02.2024 № 161 Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен 
жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

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  24.04.2024№ 720

(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ 

СОГЛАСИЯ (ОТКАЗА) НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, 
ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА» 
(Сокращенное название – Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми 

помещениями, предоставленными по договорам социального найма)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения

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

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

- гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма, заключивший договор об об-
мене жилыми помещениями в соответствии со статьей 74 Жилищного кодекса Рос-
сийской Федерации (далее – заявитель);

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 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 муни-
ципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставлен-

ными по договорам социального найма.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставлен-

ными по договорам социального найма
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:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

- Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и 
Ленинградской области;

- органы государственной власти Российской Федерации, органы государствен-
ной власти Ленинградской области, органы местного самоуправления Ленинград-
ской области

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» (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 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, удостове-
ряющего 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 частях 10 
и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

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 даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма (приложение 2 к настоящему административному 
регламенту);

- решение об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предо-
ставленными по договорам социального найма (приложение 3 к настоящему адми-
нистративному 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 не может превышать 10 (де-

сять) рабочих дней со дня обращения заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципаль-
ной услуги:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;
- постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении По-

ложения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;

- приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тя-
желых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное про-
живание граждан в одной квартире».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-
конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление нанимателя о согласии на обмен жилыми помещениями, предостав-
ленными по договорам социального найма (далее – заявление), согласно приложе-
нию 1 к настоящему административному регламенту.

Заявление подается каждым из нанимателей, подписавших договор об обмене 
жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма (рекомен-
дуется одновременная подача заявлений нанимателями в одну Администрацию).

К заявлению прилагаются:
а) заключенный в письменной форме и подписанный соответствующими нани-

мателями договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам 
социального найма, с приложением письменного согласия проживающих совмес-
тно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов 
его семьи, на осуществление соответствующего обмена (Согласие оформляется в 
простой письменной форме. Но по желанию нанимателя и членов его семьи пись-
менное согласие может быть заверено Администрацией или нотариально);

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
в) справку об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм хро-

нических заболеваний в соответствии с перечнем, утверждены приказом Минздра-
ва России от 29.11.2012 № 987н (для нанимателей, меняющихся на жилые помеще-
ния в коммунальной квартире);

г) согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми поме-
щениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и проживают несо-
вершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, 

являющиеся участниками сделки по обмену;
д) документы, подтверждающие состав семьи:
- решение суда о признании членом семьи (вступившее в законную силу);
- решения суда об установлении факта иждивения (вступившее в законную 

силу);
- договор о приемной семье, действующий на дату подачи заявления (в отноше-

нии детей, переданных на воспитание в приемную семью);
 е) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополни-

тельно представляет документ, удостоверяющий личность, и один из документов, 
оформленных в соответствии с действующим законодательством, подтверждаю-
щих наличие у представителя права действовать от лица заявителя, и определяю-
щих условия и границы реализации права представителя на получение муници-
пальной услуги, а именно:

- доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной админис-
трации 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; 

- 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 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) соответ-
ствующего учреждения социальной защиты населения. 

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):

- документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указан-
ными в заявлении в качестве членов семьи;

- сведения, подтверждающие регистрацию брака (на неполную семью не рас-
пространяется);

- сведения о действительности (недействительности) паспорта заявителя и чле-
нов его семьи - для лиц, достигших 14–летнего возраста;

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания заявителя 
и членов его семьи;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, зани-
маемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение о предоставле-
нии жилого помещения, решение суда и т.п.);

- копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов 
его семьи;

- документы, подтверждающие, что в установленном порядке:
обмениваемое жилое помещение не признано непригодным для проживания;
не принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании 

для использования в других целях;
не принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переу-

стройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме.
- сведения (выписки) из подсистемы «Поквартирная карта Ленинградской об-

ласти» региональной государственной информационной системы жилищно-ком-
мунального хозяйства Ленинградской области о гражданах, зарегистрированных 
в планируемом(ых) к обмену жилом(ых) помещении(ях), предоставленном(ых) по 
договору(ам) социального найма. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по соб-
ственной инициативе.

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 норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муници-
пальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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 № 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 муни-
ципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 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 отметок 
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предостав-
ления государственной или 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 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 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных меропри-
ятиях.

2.8. 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 
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услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких дей-

ствий;
- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 настоящего ад-

министративного регламента;
- представленные документы утратили силу на момент обращения за муници-

пальной 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 муниципальной 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.

1) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о растор-
жении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

2) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в су-
дебном порядке;

3) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непри-
годным для проживания;

4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании 
для использования в других целях;

5) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переу-
стройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

6) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, стра-
дающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмо-
тренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации 
перечне.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 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 в Администрации:

при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Админи-
страцию;

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 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 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, рас-
полагается 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 Администрации, работником МФЦ ин-
валиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципаль-
ной 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 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;

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 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 электронной форме 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 предостав-

ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения 
муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ, получение результатов предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется в Администрации или МФЦ при на-
личии 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, 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 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 – не более 7 рабочих дней;

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

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления 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.

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: ра-
ботник Администрации, ответственный за обработку входящих документов.

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 администра-
тивного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения Администрации о даче согласия на обмен жилы-

ми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
- подготовка проекта решения Администрации об отказе в даче согласия на об-

мен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма. 
Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 

рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры;
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 1 рабочего 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 постановления Администрации о даче согласия на обмен жилыми 

помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
- подписание постановления Администрации об отказе в даче согласия на об-

мен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма. 
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 рабочего 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 осуществля-

ется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается 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.

3.3.1. 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, посредством 
ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или 
оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифи-
цированной электронной подписью заявление о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки 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 исправ-
лении опечаток и 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.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Админист-
рации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем прове-
дения руководителем (заместителем руководителя) Администрации проверок ис-
полнения положений настоящего 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 
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 Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении 
проверки исполнения административного регламента по предоставлению муници-
пальной 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 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 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.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления 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.
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Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответст-
венности 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 (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 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 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, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункци-
онального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 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 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администра-
ции Колтушского городского поселения Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области. 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 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 государствен-
ного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

- 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, предоставляюще-

го 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 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 охра-
няемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе администрации Колтушского 
городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-
страции, 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 комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

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

ния оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения 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 перечисленных в п. 2.9 настоящего административного 
регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, специалист МФЦ выполняет следующие дейст-
вия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

предлагает заявителю принять меры к устранению указанных оснований, 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 
такого отказа (приложение 4 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
в Администрацию 
_____________________________________
_______________района Ленинградской об-
ласти
от ___________________________________

(Ф.И.О. нанимателя жилого помещения)
_____________________________________,
Паспорт серия _______ номер 
выдан ________________________________
______________________________________
Зарегистрированный по адресу:
_____________________________________

контактный телефон: ___________________
адрес электронной почты: _______________
______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, которое предоставлено по дого-
вору социального найма от _________________ № ______, расположенного по адре-
су: ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________,
в котором зарегистрирован(ы) (в том числе, наниматель и временно отсутствую-
щие члены семьи): 

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Дата 
рождения Паспортные данные

В составе семьи имеются (не имеются) граждане, страдающие тяжелой формой хро-
нического заболевания _________________________________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии)
______________________________________________________________________

Сведения о лицах, ранее значившихся в договоре социального найма жилого поме-
щения (ордере) и выбывших:

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Дата ро-
ждения

Когда и куда выбыл, причина 
выбытия

Причины обмена.
Я, ___________________________________________, и все совершеннолетние чле-
ны семьи подтверждаем своё желание произвести обмен с ___________________
___________________, зарегистрированным по адресу: _______________________
______________________________________________________________________,
на жилое помещение муниципального жилищного фонда, расположенного по адре-
су: ___________________________________________________________________,
Состоящую из ____ комнат, общей площадью ____ кв.м., жилой площадью ____ 
кв.м.

Результат рассмотрения заявления прошу:
выдать на руки в администрации
выдать на руки в МФЦ
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество) (подпись)
20 года

К заявлению прилагаются следующие документы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

________________________
                                                                                                                 (подпись заявителя)

Согласие на обработку персональных данных

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

в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  N 152-ФЗ
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ____________________,
документ, удостоверяющий личность: ______________________________________,

                                (наименование документа, N, сведения о дате
                                   выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: ______________________________________________________________,
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ______________________________________,

                               (наименование документа, N, сведения о дате
                                  выдачи документа и выдавшем его органе)

Доверенность от «__» ______ _____ г. N ____ (или реквизиты иного документа,
подтверждающего полномочия представителя))
в целях ________________________________________________________________

                        (указать цель обработки данных)
даю согласие

на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, 
даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведе-
ний, содержащихся в представленных документах, фотографии)
на обработку персональных данных членов моей семьи (фамилии, 
имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места 
жительства, сведений, содержащихся в представленных документах, 
фотографии)
на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты 
рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, со-
держащихся в представленных документах, фотографии)

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в
письменной форме.

«__» ______________ ____ г.

Субъект персональных данных:
_______________/____________________
      (подпись)                         (Ф.И.О.)

Приложение 2
 к административному регламенту

Примерная форма
Решение

о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам 
социального найма

Глава Администрации                                                                _________________________

Приложение 3
к административному регламенту

Кому: ___________________________
_________________________________
Представитель: ___________________
Контактные данные заявителя 
(представителя):
Тел.: _____________________________
Эл. почта: ________________________
Адрес:___________________________
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РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№ ______________________________ от ______________
                                  (номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
«Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленны-
ми по договорам социального найма» № ___________ от ____________ и приложен-
ных к нему документов, принято решение отказать в предоставлении муниципаль-
ной услуги по следующим основаниям: _____________________________________
_______________________________________________________________________

(указываются наименование основания 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 по-
сле 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        _________________

Приложение 4
к административному регламенту

______________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес прожи-
вания / наименование организации и ИНН)
______________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизи-
ты 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)

Сообщение о возможном установлении публичного сервитута

 Департамент оперативного управления в ТЭК Минэнерго России (далее - Де-
партамент) осуществляет рассмотрение ходатайства ООО «Транснефть - Балтика» 
об установлении публичного сервитута для использования земель и земельных 
участков в целях эксплуатации магистрального нефтепродуктопровода федераль-
ного значения «Магистральный нефтепродуктопровод «Ярославль- Приморск 2» 
512-793 км и подводный переход р.Нева» в рамках главы V.7 Земельного кодекса 
Российской Федерации.

1 Министерство энергетики Российской Федерации
(уполномоченный орган, которым рассматривается ходатайство  

об установлении публичного сервитута) 
2 Эксплуатация магистрального нефтепродуктопровода федерального зна-

чения – «Магистральный нефтепродуктопровод «Ярославль-Приморск 2» 
512-793 км и подводный переход р.Нева

 (цель установления публичного сервитута)
3

47:01:1629001:3059 Ленинградская область, Выборгский район, МО "По-
лянское сельское поселение",в районе пос. Семиозерье

47:01:1629001:502

Ленинградская область, Выборгский муниципальный 
район, Полянское сельское поселение, пос.Поляны, 
участок расположен в 1250 м на северо-восток от ори-
ентира - пос.Поляны

47:01:1706001:1519
Ленинградская область, Выборгский район, МО 
"Первомайское сельское поселение", в районе пос.
Симагино,

47:01:1706001:1029
Ленинградская область, Выборгский район, Перво-
майское сельское поселение, СНТ "Симагино", 0,8 м на 
северо-востк, 56 кмВыборгского шоссе

47:01:0000000:686 Ленинградская область, Выборгский район, Полянское 
сельское поселение, СПК "Поляны"

47:01:1536001:1246 Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", пос. Цвелодубово

47:01:1536001:5481 Ленинградская область, р-н. Выборгский, тер. Рощин-
ское городское поселение, п. Лебяжье

47:01:1536001:1467
Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", район пос.Лебяжье, 
участок "Лебяжье"

47:01:0000000:51249

Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ское лесничество, Приморское участковое лесниче-
ство, квартал №149, части выделов 12, 13, 14, квартал 
№150, выделы 19, 21, 23, 24, 26, части выделов 8, 9, 
13, 15, 16, 17, 18, 20, 22, 27, 29, квартал №151, выделы 
46, 47, части выделов 39, 41, 42, 43, 44, 45, 48, квартал 
№152, выделы 1-7, 9, 10-40, 42, 83, квартал №153, выде-
лы 21, 30, 31, 35, 36, 38, 39, части выделов 2, 15, 16, 22, 
32, 37, 68, 72, 74, квартал №141, выдел 40.1, часть вы-
дела 40, квартал №149, выделы 23-30, 33, 33.1, 34.1, 35, 
35.1, 36, 36.1, 37, 37.1, 38, 39, 39.1, 40, 40.1, 41, 42, 42.1, 
43, 44, 44.1, 47, 47.1, 48.1, 49.1, 51, 51.1, 52, 52.1, 53.1, 
части выделов 16-22, 31, 32, 34, 45, 48, 49, 50, 53, квар-
тал №150, выдел 25, квартал №152, выделы 41, 43, 51, 
52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 
68, 68.1, 69, 69.1, 72, 73, 74, 74.1, 74.2, 75, 75.1, 75.2, 76, 
76.1, 76.2, 77, 77.1, 77.2, 78, 78.1, 78.2, 79, 79.1, 80, 80.1, 
81.1, 82.1, части выделов 44, 47, 48, 49, 50, 70, 71, 81, 82, 
квартал №153, выделы 40, 41, 45, 46, 47, 48, 49, 53, 54, 
55, 56, 57, 58, 61, 61.1, 62, 62.1, 63, 63.1, 64, 64.1, 65, 65.1, 
66, 66.1, 67, 67.1, 70, 70.1, 75, 75.1, часть выдела 73

47:01:0000000:51248
Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ское лесничество, Приморское участковое лесничест-
во, квартал №153, части выделов 16,22,23,24,25,27,32,37

47:01:1318001:1296

Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ское лесничество, Приморское участковое лесничест-
во квартал 153 выдел 71, части выделов 26, 28, 42, 50, 
51, 60, 69, 72, 76, 77

47:01:1318001:492
Ленинградская область, Выборгский район, МО "При-
морское городское поселение", в р-не нефтеналивного 
порта "Приморск"

47:01:0000000:5
Ленинградская область, Выборгский муниципальный 
район, Гончаровское сельское поселение, пос. Бары-
шево

47:01:0000000:4 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:0000000:2 Ленинградская область, Выборгский район

47:01:1629001:1660

Ленинградская область, Выборгский муниципальный 
район, Полянское сельское поселение, участок распо-
ложен в 1250 м на северо-восток от ориентира - пос.
Поляны

47:01:0000000:100
Ленинградская область, Выборгский район, МО 
"Приморское городское поселение", пос. Рябово, СПК 
"Рябовский"

47:01:0000000:501

Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ское лесничество, Глебычевское участковое лесниче-
ство кв. 1-137, Житковское участковое лесничество 
кв. 1-137, Красносельское участковое лесничество кв. 
1-165, Ленинское участковое лесничество кв. 1-145, 
Линдуловское участковое лесничество кв. 1-183, Ок-
тябрьское участковое лесничество кв. 1-77, 78 (часть), 
79-137, 138 (часть), 139-148, Пионерское участковое 
лесничество кв. 1-195, Победовское участковое лесни-
чество кв. 1-149, Полянское участковое лесничество 
кв. 1-139, Приморское участковое лесничество кв. 
1-154, 155-158 (части), 159-162, Рябовское участковое 
лесничество кв. 1-117, Советское участковое лесниче-
ство кв. 1-26, 27 -28 (части), 29-204, Тарасовское участ-
ковое лесничество кв. 1-157, Чапаевкое участковое 
лесничество кв. 1-128, Черкасовское участковое лесни-
чество кв. 1-19, 20(часть), 21-245, Рябовское сельское 
участковое лесничество кв. 1-73, Цвелодубовское 
участковое лесничество кв. 1-75

47:01:0000000:236

Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ский опытный лесхоз - филиал ЛОГУ "Ленобллесхоз", 
Ленинское лесничество, кварталы 69, 80-83, 95, 96,109, 
110, 120, 121, Линдуловское лесничество, кварталы 94, 
108-115, 117, 121, 135, 136, 138-140, Победовское лес-
ничество, кварталы 139-146, Полянское лесничество, 
кварталы 4, 5, 19-22, 24-27, 32-34, 36, 37, Тарасовское 
лесничество, кварталы 5, 10, 11, 13, 14, 17-19, 26-28, 31, 
33, 34, 43-45, Рябовское лесничество, кварталы 96, 99, 
101, 103, 105-107, Глебычевское лесничество, кварталы 
107, 109, 115, 116, 120, 123, 128, 134-136, Приморское 
лесничество, кварталы 147, 153, 154, 157, 158

47:01:0000000:112

Ленинградская область, Выборгский район, феде-
ральная автомобильная дорога М-10 «Скандинавия» 
от Санкт-Петербурга через Выборг до границы с 
Финляндией от км 47+571 до км 199+772 (в том числе 
подъезд к таможне «Брусничное»).

47:01:1706001:5060 Ленинградская область, Выборгский район

47:01:0000000:50131

Ленинградская область, Выборгский район, Рощин-
ское лесничество, Линдуловское участковое лесниче-
ство, квартал № 140 части выделов 37, 39, 40, 44, 45, 
46, 48; Ленинское участковое лесничество, квартал № 
68 части выделов 12, 13, 15, 16, 17, 19, 25, квартал № 
69 части выделов 26, 27, 33, 35, 45, 46, 47, 51, 52, 53, 61, 
68, 71, 74, квартал № 80 часть выдела 6, квартал № 81 
части выделов 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 15, квартал № 82 части 
выделов 4, 21, 22, 27, 28, 29, 32, 36, квартал № 83 части 
выделов 34, 35, 41, 45, квартал № 95 части выделов 5, 
20, 27, квартал № 107 части выделов 28, 43, 44; Рябов-
ское сельское участковое лесничество, квартал № 48 
часть выдела 15, квартал № 51 часть выдела 3, квартал 
№ 53 части выделов 4, 11, квартал № 55 часть выдела 
15, квартал № 61 части выделов 3, 6, 11, 13, 26, 30, 31, 
32, 42

47:01:0000000:53021

Ленинградская область, Выборгский муниципальный 
район, Первомайское сельское поселение, автомобиль-
ная дорога общего пользования регионального значе-
ния "Огоньки - Стрельцово - Толоконниково" учетный 
номер 41К-181

47:01:0000000:50800
Ленинградская область, Выборгский район, авто-
мобильная дорога общего пользования "Огоньки - 
Стрельцово - Толоконниково"

47:01:0000000:50816
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Подъезд к г. 
Зеленогорск"

47:01:0000000:50802 Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Магистральная"

47:01:0000000:304
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Рощино-Цве-
лодубово"

47:01:1536001:6973
Российская Федерация, Ленинградская область, Вы-
боргский район, Рощинское городское поселение, п. 
Лебяжье

47:01:1629001:2197 Ленинградская область, Выборгский район, МО "По-
лянское сельское поселение", в районе пос.Семиозерье

47:01:0000000:291
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Голубые Озера-
Поляны"

47:01:0000000:284
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Молодежное 
- Верхнее Черкасово"

47:01:0000000:300
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Высокое-Сини-
цыно"

47:01:0000000:333
Ленинградская область, Выборгский муниципальный 
район, автомобильная дорога общего пользования 
"Глебычево-Малышево-Прибылово"

47:01:0000000:50785
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Зеленогорск-
Приморск-Выборг"

47:01:0000000:290
Ленинградская область, Выборгский район, автомо-
бильная дорога общего пользования "Ушково-Гра-
вийное"

47:01:1536001:390 Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", пос.Цвелодубово

47:01:0401007:22

Российская Федерация,Ленинградская область, 
Выборгский муниципальный район, Приморское 
городское поселение, Приморская территория, проезд 
Портовый, з/у 3а

47:01:0000000:7 Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", п. Цвелодубово

47:01:1536001:1461
Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", район пос. Лебяжье, 
уч. Лебяжье, уч. 156

47:01:1706001:1518 Ленинградская область, Выборгский район, МО "Пер-
вомайское сельское поселение", пос. Симагино,

47:01:1706001:11529 Российская Федерация, Ленинградская область, Вы-
боргский район, Приморское городское поселение

47:27:0000000:1

Ленинградская область, Киришский район, Кириш-
ское лесничество, участковые лесничества: Андре-
евское кв. 1-146, Будогощское кв.1-269, Ирсовское 
кв.1-180, Киришское кв.1-210, Кукуйское кв.1-115, 
Лугское кв.1-180, Пчевжинское кв.1-202, Осничевское 
кв.5-88,101-103,105-112, Городищенское кв.1-91,95-103, 
105-108, Восточное кв. 1-118

47:07:0478001:109
Ленинградская область, Всеволожский район, Осино-
рощенское лесничество, кв.№95, м/д д.Лупполово и д. 
Вартемяги,в 485 м к югу от Приозерского шоссе

47:07:0000000:1

Ленинградская область, Территория МО "Всеволож-
ский район Ленинградской области", Линии: Ржевка-
Заневский пост - ст. Нева, Мельничный Ручей - Нев-
ская Дубровка, СПб - Орехово, Ржевка - Ладожское 
озеро, Ржевка - Горы

47:00:0000000:1

Ленинградская область, Приозерский район, Все-
воложский район, Выборгский район, Приозерское 
лесничество, участковые лесничества: Антикайнен-
ское кв. 1-187, Приозерское кв. 1-185, Вуоксинское 
кв. 1-243, Куйбышевское кв. 1-163, Коммунарское кв. 
1-107, Некрасовское кв. 1-92, Громовское кв. 1-206, 
Джатиевское кв. 1-182, Ладожское кв. 1-104, Ми-
чуринское северное кв. 1-89, Яблоневское кв. 1-97, 
Приозерское южное кв. 1-49, Ладожское южное кв. 
1-62, Денисовское кв. 1-57, Сосновское кв. 1-31, 32(ч), 
33(ч), 35-39, 40(ч), 42(ч), 43-49, 51-56, 57(ч), 58-85, 
86(ч), 87-124, 125(ч), 126-153, Кривковское кв. 1-98, 
99(ч), 100(ч), 101-103, Борисовское кв. 1-121, Мичу-
ринское кв. 1-88, 89(ч), 90-165, Кучеровское кв. 1-166, 
Ройкинское кв. 1-123, Агалатовское кв. 1-60, 62-68, 
70-99, Кавголовское кв. 1-94, 95-96(ч), 97-105, 106(ч), 
107-142, Ореховское кв. 1-12, 14-21, 24-32, 34-74, 81-85, 
Верхолинское кв. 13, 22, 23, 33, 142-182, 184-187, Лем-
боловское кв. 75-80, 86-141, Гарболовское кв. 188-208, 
209(ч), 210-224, 225(ч), 226-238, 239(ч), 240-246, 249-
254, Меднозаводское кв. 1-82, 83(ч), 84-86, 87-89(ч), 
90-94, 95(ч), 96-98, Осинорощинское кв. 1-133, 134(ч), 
135-136, 137(ч), Ларионовское кв. 1-120

47:00:0000000:2

Ленинградская область, Кировский район, Все-
воложский район, Кировское лесничество, 
учасковые лесничества: Вороновское кв.1-147, 
Мгинское(северная часть) кв.1-131, Мгинское (юж-
ная часть)кв.1-196, Пелловское кв.1-85, Березовское 
(северня часть) кв.1-174, Березовское (южная часть)
кв.1-157,Войбокальское(северная часть)кв.1-51, 
53-125, Войбокальское(южная часть)кв.126-217, 
Вагановское кв.1-132, Всеволожское кв.1-207, Мо-
розовское кв.1-71,72(часть), 73-190, Чернореченское 
кв.147-289, Невское кв.1,2,3(часть),4(часть),5(часть),6
,7(часть),8(часть),9(часть),10-34,54-146,290, Шумское 
кв.4-38,41-43,101,104-115,119-121,125,130-132,208,216-
224,301,307,308,311-316,402-404,406,409,410,420, 421, 
Всеволожское сельское кв.1-11,15-32,34-57,101-104

47:07:0722001:61 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:64 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитол

47:07:0000000:7
Ленинградская область, Всеволожский район, Всево-
ложский парклесхоз, Чернореченское лесничество, 
кв. 205

47:09:0100000:4 Ленинградская область, Всеволожский район, МО 
"Колтушская волость"

47:07:0478001:819
Ленинградская область, Всеволожский район, Прио-
зерское лесничество, Меднозаводское участковое лес-
ничество, кварталы 26,27,33,40,41,42,43,44,45

47:07:0479002:1921 Российская Федерация, Ленинградская область, Всево-
ложский муниципальный район

47:07:0479002:270 Ленинградская область, Всеволожский район, уч. 
Дранишники

47:07:0516001:336 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:0713001:172 Ленинградская область, Всеволожский район, массив 
Мендсары

47:07:0713001:1842 Ленинградская область, Всеволожский район, Бугров-
ское сельское поселение

47:07:0713001:187 Ленинградская область, Всеволожский район, массив 
Мендсары

47:07:0713001:188
Ленинградская область, Всеволожский район, массив 
Мендсары, Крестьянское (фермерское) хозяйство 
"Журавинка"

47:07:0713001:223 Ленинградская область, Всеволожский район, земли 
ЗАО ''Бугры''

47:07:0713003:1 Ленинградская область, Всеволожский район, ЗАО 
''Бугры''

47:07:0713002:506 Ленинградская область, Всеволожский район, земли 
ЗАО ''Бугры''

47:07:0721001:3 Ленинградская область, Всеволожский район, д. Мис-
толово

47 
:07:0722001:109019

Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район

47:07:0722001:138 Ленинградская область, Всеволожский район, ЗАО 
''Племенной завод ''Ручьи''

47:07:0722001:173 Ленинградская область, Всеволожский район, земли 
САОЗТ "Ручьи"

47:07:0722001:330 Ленинградская область, Всеволожский район, земли 
САОЗТ "Ручьи"

47:07:0722001:87860 Ленинградская область, Всеволожский район, Мурин-
ское сельское поселение

47:07:0940001:32 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0940001:958 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:1045001:8
Ленинградская область, Всеволожский район, Всево-
ложский парклесхоз, Чернореченское лесничество, 
кв. 205

47:07:1039001:18134
Ленинградская область, Всеволожский район, Всево-
ложское лесничество, Всеволожское сельское участко-
вое лесничество квартал 45 части выделов 5, 19

47:07:1039001:1906 Ленинградская область, Всеволожский район, п/о Яни-
но-1, САОЗТ "Выборгское"

47:07:1045006:17 Ленинградская область, Всеволожский район, в районе 
пос.Ковалево

47:07:1045006:522
Российская Федерация, Всеволожское городское посе-
ление, в районе пос. Ковалево (северо-западной части 
кадастрового квартала 47:07:1045006)

47:07:1301149:1 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:1301178:3 Ленинградская область, Всеволожский район, г. Всево-
ложск, ''Усадьба Приютино'', уч. № 1
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47:07:1302195:170 Ленинградская область, Всеволожский район, п. Ко-

валево

47:07:1302195:27 Ленинградская область, Всеволожский район, аэро-
порт ''Ржевка''

47:07:1302195:28 Ленинградская область, Всеволожский район, аэро-
порт ''Ржевка''

47:07:1302195:59 Ленинградская область, Всеволожский район, поселок 
Ковалево, участок 95

47:16:0000000:1 Ленинградская область, Кировский район
47:16:0000000:26 Ленинградская область, Кировский район

47:16:0540001:3 Ленинградская область, Кировский район, Адм.Пути-
ловской волости, Станция катодной защиты № 48

47:16:0705001:3 Ленинградская область, Кировский район, Березов-
ское лесничество, Северная часть, кв.4, № 47

47:16:0706001:1 Ленинградская область, Кировский район, Березов-
ское лесничество, Южная часть, кв.36, № 46

47:17:0108001:7 Ленинградская область, Кировский район, г. Шлис-
сельбург

47:27:0000000:10 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район

47:27:0000000:2 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район

47:09:0114003:291 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, участок Орово

47:09:0114003:292 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, участок Орово

47:09:0114003:369 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Колтушское сельское поселение

47:09:0114003:38 Ленинградская область, р-н Всеволожский район, с/о 
АОЗТ ''Выборгское''

47:09:0114003:403 Ленинградская область, Всеволожский район

47:09:0114003:54 Ленинградская область, Всеволожский район, ф/х 
Красная Горка

47:09:0116001:1810

Ленинградская область, Всеволожский район, Всево-
ложское лесничество, Всеволожское участковое лесни-
чество, квартал 111 части выделов 2, 3, 6, 10, 22, 24, 25, 
квартал 112 части выделов 29, 31, 32

47:09:0116001:1890

Ленинградская область, Всеволожский район, Все-
воложское лесничество, Всеволожское участковое 
лесничество, квартал 110 части выделов 1, 6, 8, 9, 12, 
15, 22, 23, 25, 26

47:17:0108001:1 Ленинградская область, Кировский район, г. Шлис-
сельбург

47:27:0000000:21252 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0123001:300 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0123001:282 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Глажевское сельское поселение

47:27:0123001:160 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Глажевское СП, СПК Осничевский

47:27:0000000:166
Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, урочище Ларионов Остров на участке Новая 
Деревня Кусинского сельского поселения

47:27:0000000:167
Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, урочище Ларионов Остров на участке Новая 
Деревня Кусинского сельского поселения

47:27:0000000:178
Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение, урочище Лари-
онов Остров

47:27:0604001:100 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0604001:89 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0604001:95 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0604001:97 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0604001:99 Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ришский район, Кусинское сельское поселение

47:27:0604001:100 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0122001:3
Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ришский муниципальный район, Глажевское сельское 
поселение, д. Бор, з/у №6Н

47:27:0123001:327 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район

47:27:0123001:4 Ленинградская область, Киришский район, Глажевское 
сельское поселение, СПК "Осничевский"

47:27:0601001:540 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район

47:27:0210001:138 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Пчевское сельское поселение

47:07:0713001:112 Ленинградская область, Всеволожский район, в р-не 
уч. Порошкино

47:07:0722001:52 Ленинградская область, Всеволожский район, недале-
ко от ст. Капитолово

47:07:0722001:53 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:54 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитолово

47:07:0722001:55 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:56 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:57 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:58 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:59 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:60 Ленинградская область, Всеволожский район, нед. от 
ст. Капитоло

47:07:0722001:67 Ленинградская область, Всеволожский район, недал. 
от ст. Капито

47:07:1045006:521
Российская Федерация, Всеволожское городское посе-
ление, в районе пос. Ковалево (северо-западной части 
кадастрового квартала 47:07:1045006)

47:07:1302195:8
Ленинградская область, Всеволожский район, в районе 
пересечения нефтепровода и дороги на Всеволожское 
кладбище

47:27:0210001:401 Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ришский район, Пчевское СП

47:27:0000000:21142 Пчевское сельское поселение, автомобильная дорога 
общего пользования «Кириши - Городище - Волхов»

47:27:0000000:20631
Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Глажевское сельское поселение, автомобильная 
дорога общего пользования "Зуево-Новая Ладога"

47:27:0000000:20873

Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение, автомобильная 
дорога общего пользования «Подъезд к дер. Посадни-
ков Остров и садоводству»

47:27:0000000:19775 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение

47:27:0601000:10 Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское СП

47:16:0000000:43831
Ленинградская область, Кировский район, Путилов-
ское сельское поселение, а/д "Шлиссельбург-Нижняя 
Шальдиха-Путилово-ст.Назия"

47:16:0000000:44827

Ленинградская область, Кировский муниципальный 
район, Путиловское сельское поселение, автомобиль-
ная дорога общего пользования регионального значе-
ния "Шлиссельбург - Нижняя Шальдиха - Путилово 
- станция Назия"

47:16:0000000:43776

Ленинградская область, Кировский муниципальный 
район, Синявинское городское поселение, "подъезд 
к Синявинским высотам от автодороги "Кола" (ГП 
Синявинское)

47:16:0000000:23
Ленинградская область, Кировский район, федераль-
ная автомобильная дорога М-18 "Кола" от км 40+082 
до км 95+980

47:00:0000000:1791

Ленинградская область, Кировский муниципальный 
район, Шлиссельбургское городское поселение, город 
Шлиссельбург, автомобильная дорога общего пользо-
вания «Спецподъезд №16»

47:17:0000000:1898

Ленинградская область, Кировский муниципальный 
район, Шлиссельбургское городское поселение, город 
Шлиссельбург, автомобильная дорога общего поль-
зования регионального значения «Подъезд к городу 
Шлиссельбургу» учетный номер 41К-128

47:17:0000000:1603
Ленинградская область, Кировский муниципальный 
район, Шлиссельбургское городское поселение, " подъ-
езд к г. Шлиссельбургу", (г. Шлиссельбург)

47:07:0000000:90458 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Морозовское городское поселение

47:09:0000000:172 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Колтушское сельское поселение,

47:07:0000000:338 Ленинградская область, Всеволожский район, Киров-
ское лесничество- филиал ЛОГУ "Лен"

47:07:5001001:133
Ленинградская область, Всеволожский район, Киров-
ское лесничество - филиал ЛОГУ '''', Кировское-Нев-
ское-Всеволожское

47:07:0000000:91130
Российская Федерация, Ленинградская область, Всево-
ложский муниципальный район, Всеволожское город-
ское поселение, г. Всеволожск

47:07:1301204:3 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:0000000:6 Ленинградская область, Всеволожский район, в/ч 
33491

47:07:0516001:29 Ленинградская область, Всеволожский район.
47:07:0516001:329 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0516001:34 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:0000000:92392
Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Кузьмоловское городское поселение, го-
родской поселок Кузьмоловский

47:07:0713003:18511 Российская Федерация, Ленинградская область, Всево-
ложский район

47:07:0000000:91729 Ленинградская область, р-н. Всеволожский

47:07:0713002:7543 Российская Федерация, Ленинградская область, Всево-
ложский район

47:07:0000000:24 Ленинградская область, Всеволожский район

47:07:0000000:87727

Российская Федерация, Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Бугровское 
сельское поселение, участок ПК3+35-ПК90+50 Кад-
Скотное автомобильной дороги общего пользования 
от Санкт-Петербурга через Приозерск, Сортавалу до 
Петрозаводска, включающей строящийся участок от 
Кольцевой автомобильной дороги вокруг г. Санкт-
Петербург через Скотное до автомобильной дороги 
«Магистральная»

47:07:0713002:1386

Российская Федерация, Ленинградская область, 
Всеволожский муниципальный район, Бугровское 
сельское поселение, участок ПК3+35-ПК90+50 Кад-
Скотное автомобильной дороги общего пользования 
от Санкт-Петербурга через Приозерск, Сортавалу до 
Петрозаводска, включающей строящийся участок от 
Кольцевой автомобильной дороги вокруг г. Санкт-
Петербург через Скотное до автомобильной дороги 
«Магистральная»

47:07:0000000:96604 Российская Федерация, Ленинградская область, земли 
ЗАО ''Бугры''

47:07:0000000:91584 Ленинградская область, р-н. Всеволожский
47:07:0000000:91494 Ленинградская область, р-н. Всеволожский
47:07:0000000:91498 Ленинградская область, р-н. Всеволожский

47:07:0000000:97163
Российская Федерация, Ленинградская область, Все-
воложский район, Агалатовское сельское поселение, 
массив Агалатово

47:07:1018001:2361

Ленинградская область, Всеволожский район, Все-
воложское лесничество, Чернореченское участковое 
лесничество, квартал № 191, части выделов 32, 34, 36, 
квартал № 192, часть выдела 35, квартал № 202, часть 
выдела 5

47:07:1018001:2363
Ленинградская область, Всеволожский район, Все-
воложское лесничество, Чернореченское участковое 
лесничество, квартал № 191, часть выдела 35

47:16:0434004:1230

Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ровский район, тер. за границами г.п.Синявино а/д 
Кола, тер. км 47+634 направо 2,5 км по а/д, тер. подъ-
езд к ЗАО Птицефабрика Северная

47:27:0000000:10645
Ленинградская область, Киришский муниципальный 
район, Кусинское сельское поселение, урочище Лари-
онов Остров

47:07:0000000:91403 Ленинградская область, Всеволожский муниципаль-
ный район, Агалатовское сельское поселение

47:07:0000000:97162
Российская Федерация, Ленинградская область, Все-
воложский район, Агалатовское сельское поселение, 
массив Агалатово

47:01:0000000:7 Ленинградская область, Выборгский район, МО "Ро-
щинское городское поселение", п. Цвелодубово

47:07:0713001:640 Ленинградская область, Всеволожский район, массив 
''Ментсары''

47:07:1045006:308
Российская Федерация, Всеволожское городское посе-
ление, в районе пос. Ковалево (северо-западной части 
кадастрового квартала 47:07:1045006)

47:07:1045006:520
Российская Федерация, Всеволожское городское посе-
ление, в районе пос. Ковалево (северо-западной части 
кадастрового квартала 47:07:1045006).

47:09:0114003:420 Ленинградская область, р-н Всеволожский

47:07:0000000:182
Ленинградская область, Всеволожский район, авто-
дорога ''Санкт-Петербург-Сортавала'', на уч. ''КАД-
Скотное''

47:16:0540001:1191
Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ровский муниципальный район, Путиловское сель-
ское поселение, с. Путилово

47:16:0540001:1617
Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ровский муниципальный район, Путиловское сель-
ское поселение, с. Путилово

3 47:07:0000000:91494 Ленинградская область, р-н. Всеволожский

47:16:0540001:1697
Российская Федерация, Ленинградская область, Ки-
ровский муниципальный район, Путиловское сель-
ское поселение

47:01:1318001 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1314001 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1306004 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1629001 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1608003 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1536001 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1706001 Ленинградская область, Выборгский район
47:01:1717001 Ленинградская область, Выборгский район
47:07:0478001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0482001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0405029 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0479002 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0408002 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0408004 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0713001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0721001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0713002 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0713003 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0722001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0516001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1301204 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1301203 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1045006 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1039001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:09:0114003 Ленинградская область, Всеволожский район
47:09:0116001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1018001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1045005 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1302195 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1301178 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:1301149 Ленинградская область, Всеволожский район
47:07:0940001 Ленинградская область, Всеволожский район
47:17:0108001 Ленинградская область, Кировский район
47:16:0434001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0434004 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0434003 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0540001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0525001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0525002 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0883001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0705001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:16:0706001 Ленинградская область, Кировский район, 
47:27:0601001 Ленинградская область, Киришский район,
47:27:0604001 Ленинградская область, Киришский район,
47:27:0123001 Ленинградская область, Киришский район,
47:27:0210001 Ленинградская область, Киришский район,
47:27:0204001 Ленинградская область, Киришский район
47:27:0301001 Ленинградская область, Киришский район

4 Администрация муниципального образования Пчевжинское сельское посе-
ление Киришского муниципального района Ленинградской области
187121, Ленинградская область, Киришский район, п. Пчевжа,
ул. Октябрьская, д. 17
Тел.: +7 (81368) 7-52-01
adm-pchevzha@yandex.ru
время приема: по предварительной записи

Администрация муниципального образования Пчевское сельское поселе-
ние Киришского муниципального района Ленинградской области
187135, Ленинградская область, Киришский р-н, д. Пчева, ул. Советская, д. 
12 Тел.: +7 (81368) 7-22-210
72286@list.ru
время приема: по предварительной записи

Администрация муниципального образования Глажевское сельское поселе-
ние Киришского муниципального района Ленинградской области
187126, Ленинградская область, Киришский муниципальный район,                                   
п. Глажево, дом 2
+7 (81368) 71-187
a.glazhevo@mail.ru
время приема: понедельник, среда, пятница с 8.30 до 16 ч., обед с 12 до 13ч

Администрация муниципального образования Кусинское сельское поселе-
ние Киришского муниципального района Ленинградской области
187100, Ленинградская область, Киришский район, д. Кусино, ул. Централь-
ная, д.20
Тел: +7 (81368) 76-310
adm_kusino@mail.ru
время приема: с 8.30 до 16.45, пятница с 8.30 до 15.30, обед с 13.00 до 14.00

Администрация муниципального образования Мгинское городское поселе-
ние Кировского муниципального района Ленинградской области
187300, Ленинградская область, Кировский район, п.Мга, пр. Советский, д. 
61
Тел: +7 (81362) 56-579
vesti_mga@mail.ru
время приема: с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48

Администрация муниципального образования Путиловское сельское посе-
ление муниципального образования Кировский муниципальный район 
Ленинградской области
187351, с. Путилово, ул. Братьев Пожарских, д.2
Тел: +7 (81362) 68-841
Adm_Putilovo@mail.ru
время приема: с 9.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 16.00, обед с 13.00 до 13.48

Администрация муниципального образования Приладожское городское 
поселение
Кировского муниципального района Ленинградской области
187326, Ленинградская область, Кировский район, п. Приладожский, д. 24
Тел: +7 (81362) 65-392
priladm@mail.ru
время приема: с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00

Администрация муниципального образования Синявинское городское по-
селение Кировского муниципального района Ленинградской области
187322, Ленинградская область, Кировский район, п. Синявино-1, ул. Лес-
ная, д.18
Тел.: +7 (81362) 63-271
lo-sinyavino@kirovsk-reg.ru
время приема: Вторник, четверг: с 10.00 до 17.00 (перерыв на обед: с 13.00 
до14.00)

Администрация муниципального образования «Кировск» Кировского му-
ниципального района Ленинградской области
187342, Ленинградская область, Кировский район, г. Кировск, ул. Новая, д.1
Тел.: +7 (81362) 29-343
adm_kirovsk_gor@mail.ru
время приема: Запись на приём осуществляется специалистами аппарата 
главы МО «Кировск» и отдела делопроизводства администрации, которые 
информируют граждан о месте, дне и часах приёма. Во время записи на при-
ём заполняется карточка личного приёма граждан
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Администрация муниципального образования Шлиссельбургское город-
ское поселение муниципального образования Кировский муниципальный 
район Ленинградской области
187320, Ленинградская область, Кировский район, г. Шлиссельбург, ул. 
Жука, д.5
Тел.: +7 (81362) 77-752
shl.sovet@gmail.com
время приема: прием осуществляется по предварительной записи.

Администрация муниципального образования «Морозовское городское по-
селение Всеволожского муниципального района Ленинградской области»
Ленинградская область, Всеволожский район, п. им. Морозова, ул. Спорта, д.5
Тел.: +7 (81370) 35-303.
mail@adminmgp.ru
время приема: прием осуществляется по предварительной записи, 
приемный день всех специалистов – понедельник

Администрация муниципального образования «Колтушское городское по-
селение Всеволожского муниципального района Ленинградской области»
Ленинградская область Всеволожский р-н., д. Колтуши дом 32
Тел.: +7 (81370) 71-753
koltushi@ya.ru
приём по предварительной записи по телефону: 8 (81370) 71-750

Администрация муниципального образования Заневское городское поселе-
ние Всеволожского муниципального района Ленинградской области
195298 Ленинградская область, Всеволожский район, д. Заневка, 48
Тел.: +7 (812) 521-80-03
info@zanevkaorg.ru
Прием граждан по предварительной записи

Администрация муниципального образования Всеволожское городское по-
селение Всеволожского муниципального района Ленинградской области
188643, г. Всеволожск, Колтушское шоссе, д. 138
Тел.: +7 (813-70) 31-232
sd-vsev@mail.ru
Прием граждан по предварительной записи

Администрация муниципального образования 
«Кузьмоловское городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области
188663, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Кузьмоловский, 
ул.Рядового Леонида Иванова, 2Г
Тел.: +7 (81370) 94-033
adm-kuzmolovo@mail.ru
Дни и часы приёма специалистов администрации:
Вторник с 14:00 до 17:00
Четверг с 10:00 до 13:00

Администрация муниципального образования «Муринское городское посе-
ление» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
188662, Ленинградская обл., Всеволожский район, г. Мурино, ул. Оборонная, 
д.32-а
Тел.: +7 (812) 309-78-12
kan-murino@yandex.ru
время приема: понедельник - четверг с 8.30 до 12.30 и с 14.00 до 17.00
пятница с 8.30 до 12.30 и с 14.00 до 16.00

Администрация муниципального образования «Бугровское сельское посе-
ление « Всеволожского муниципального района Ленинградской области
188660 п.Бугры, ул.Шоссейная д.12 Всеволожского района Ленинградской 
области
Тел.: +7 (81370) 62-227
admbsp@mail.ru
Приём по предварительной записи

Администрация муниципального образования «Агалатовское сельское по-
селение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
188653, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Агалатово, 
военный городок, д. 158
Тел.: +7 (81370) 58-222
agalatovo-adm@mail.ru
Приём по предварительной записи
Администрация муниципального образования "Юкковское сельское поселе-
ние" Всеволожского муниципального района Ленинградской области
188652, деревня Юкки, Ленинградское шоссе, дом 26.
Тел.: +7 (813-70) 52-142
ukki-vsev@mail.ru
время приема: с 9:00 – 17:00 (до 18-00 у мужчин, до 17-00 у женщин) ежед-
невно
Обед с 13:00-13:48

Администрация муниципального образования "Первомайское сельское по-
селение" Выборгского муниципального района Ленинградской области
188855, Ленинградская область, Выборгский район, п.Первомайское, 
ул.Ленина д.22
Тел.: +7 (81378) 68-441
info@pervomajskoe.ru
Приём по предварительной записи

Администрация муниципального образования "Рощинское городское посе-
ление" Выборгского муниципального района Ленинградской области
188820, Ленинградская область, Выборгский район гп. Рощино, ул. Совет-
ская, д. 39
Тел.: +7 (81378) 64-497
info@roschino.su
Приём по предварительной записи

Администрация муниципального образования "Полянское сельское поселе-
ние" Выборгского района Ленинградской области
188824, Ленинградская область Выборгский район п. Поляны, 
Выборгское шоссе, д.71
Тел.: +7 (81378) 61-257
info@admpolvbg.ru
время приема: вторник с 09.00-13.00, четверг с 14.00-17.00 тел: (81378) 61-257

Администрация муниципального образования "Приморское городское по-
селение" Выборгского района Ленинградской области
188910, Ленинградская область, Выборгский район, г. Приморск, ул. Школь-
ная, д.10
+7 (81378)-75-830
primorskadm@mail.ru  
Приём по предварительной записи

(адрес, по которому заинтересованные лица могут ознакомиться с посту-
пившим ходатайством об установлении публичного сервитута и прилага-
емым к нему описанием местоположения границ публичного сервитута, 
время приема заинтересованных лиц для ознакомления с поступившим 
ходатайством об установлении публичного сервитута) 

5 Министерство энергетики Российской Федерации, адрес: г. Москва, ул. 
Щепкина, 42, стр. 1,2. minenergo@minenergo.gov.ru

В течение 15 дней со дня опубликования сообщения о возможном у
становлении публичного сервитута в порядке, установленном для офи-
циального опубликования (обнародования) правовых актов поселения, 

городского округа, по месту нахождения земельного участка и (или) земель, 
указанных в пункте 3 данного сообщения.

(адрес, по которому заинтересованные лица могут подать заявления об уче-
те прав на земельные участки, а также срок подачи указанных заявлений)

6 https://minenergo.gov.ru/
https://pchevzha.ru/
https://pchevskoe.ru/
https://admin-glajevo.ru/
http://кусинское.рф/
https://mga-lenobl.ru/
http://putilovo.lenobl.ru/
https://priladoga.ru/
https://lo-sinyavino.ru/
https://kirovsklenobl.ru/
https://mo-shlisselburg.ru/
www.adminmgp.ru
https://mo-koltushi.ru/
https://www.zanevkaorg.ru/
https://gorodvsevologsk.ru/
https://www.kuzmolovskoegp.ru/
https://www.администрация-мурино.рф/
http://admbsp.ru/
https://агалатово.рф/
http://ykki.ru/
https://pervomayskoe.vbglenobl.ru/
http://рощино.рф/
https://polyani.vbglenobl.ru/
https://primorsk.vbglenobl.ru/

(официальные сайты в информационно - телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», на которых размещается сообщение о поступившем ходатайстве об 
установлении публичного сервитута)

7 Дополнительно по всем вопросам можно обращаться:
 ООО «Транснефть - Балтика»

195009, г. Санкт-Петербург, Арсенальная набережная, д. 11, лит. А 
baltneft@spb.transneft.ru, IsachenkoOA@spb.transneft.ru

8 Графическое описание местоположения границ публичного сервитута,  
а также перечень координат характерных точек этих границ  

прилагается к сообщению
(описание местоположения границ публичного сервитута)

ПАМЯТКА
по профилактике преступлений, совершенных с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий

К наиболее распространенным видам дистанционных мошенничеств, совер-
шенных на территории г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области, относятся: 
- «фишинг» – вид дистанционного мошенничества, при совершении которого зло-
умышленники (в ходе телефонного разговора, посредством направления электрон-
ного письма или смс-сообщения) получают личные конфиденциальные данные 
о банковской карте, номере счета, логины и пароли для входа в интернет-банк, а 
также пароли безопасности, позволяющие произвести списание находящихся на 
банковской карте денежных средств. Жертвами указанного вида мошенничества 
зачастую становятся незащищенные, малообразованные, доверчивые слои населе-
ния. Представляясь зачастую сотрудниками кредитных организаций, преступники 
вводят в заблуждение граждан относительно совершаемых несанкционированных 
списаний денежных средств, осуществляемых покупках и т.п., после чего просят 
назвать конфиденциальные сведения с целью пресечения возможного совершения 
преступления.    

     Граждане, доверяя полученной информации, желая обезопасить свои денеж-
ные средства от преступных посягательств, сообщают запрашиваемую информа-
цию, в результате чего злоумышленники похищают принадлежащие им денежные 
средства.

 - «фарминг» - процедура скрытого направления на ложный IP-адрес, то есть 
направление пользователя на фиктивный веб-сайт, чаще всего используемый для 
приобретения товаров и услуг (ozon.ru, avito.ru, aliexpress.ru, joom, biglion, купина-
тор, кассир. ру, билетер, сайты по продаже билетов на ж/д и авиатранспорт и др.); 

- «двойная транзакция» (при оплате товаров и услуг продавец сообщает об 
ошибке, предлагает повторить операцию, а в дальнейшем денежные средства спи-
сываются дважды по каждой из проведенных операций)

 - «траппинг» (манипуляции с картридером банкоматов, позволяющие либо не 
возвращать карту владельцу, либо списывать все данные карты для дальнейшего 
их использования).

   2 I. Основные схемы телефонного мошенничества: 
Обман по телефону. Мошенник звонит с незнакомого номера и представляет-

ся родственником (знакомым) и взволнованным голосом сообщает, что задержан 
сотрудниками правоохранительных органов и обвиняется в совершении того или 
иного преступления (это может быть ДТП, хранение оружия или наркотиков, на-
несение тяжких телесных повреждений и даже убийство). Далее в разговор всту-
пает якобы сотрудник правоохранительных органов, который уверенным тоном 
сообщает, что уже не раз помогал людям таким образом. Для решения вопроса не-
обходима определенная сумма денег, которую следует перевести на определенный 
расчетный счет или передать какому-либо человеку. В организации обмана по теле-
фону с требованием выкупа участвуют несколько преступников. Набирая телефон-
ные номера наугад, мошенник произносит заготовленную фразу, а далее действует 
по обстоятельствам, но нередко человек, которому звонит мошенник, сам случайно 
подсказывает имя того, кому нужна помощь. Аналогичным образом могут зво-
нить мошенники сотрудникам государственных органов либо предпринимателям 
и, представляясь, например, руководителем какого-либо государственного органа 
(правоохранительного, надзорного, контролирующего), под предлогом приезда 
комиссии проверяющих требуют организовать либо «теплый прием» в форме бес-
платного предоставления услуг (питание, подарки, организация отдыха и т.д.), либо 
перечислить определенную сумму денежных средств на указанный расчетный счет 
для организации досуга проверяющих или достижения необходимых положитель-
ных результатов проверки.

  КАК ПОСТУПАТЬ В ТАКОЙ СИТУАЦИИ: прервать разговор и перезвонить 
тому, о ком идет речь (либо в указанный государственный орган). Если телефон 
отключен, нужно связаться с его коллегами, друзьями и родственниками для уточ-
нения информации. Если Вы получили звонок от якобы близкого родственника или 
знакомого с информацией о том, что он попал в неприятную ситуацию, в результате 
которой ему грозит возбуждение уголовного дела, и если звонящий просит пере-
дать взятку якобы сотруднику правоохранительных органов, готовому урегулиро-
вать вопрос, следует задать уточняющие вопросы: «А как я выгляжу?» или «Когда и 
где мы виделись последний раз?», т.е. задавать вопросы, ответы на которые знаете 
только вы оба. Если вы разговариваете якобы с представителем правоохранитель-
ных органов, спросите, из какого он правоохранительного органа (другого ведомст-
ва). После звонка следует набрать «02», узнать номер дежурной части данного отде-
ления и поинтересоваться, действительно ли родственник или знакомый доставлен 
туда. Само требование взятки должностным лицом является преступлением. 

2. SMS-просьба о помощи. SMS-сообщения позволяют упростить схему об-
мана по телефону. Абонент получает на мобильный телефон сообщение: «У меня 
проблемы, кинь 900 рублей на этот номер. Мне не звони, перезвоню сам». Нередко 
добавляется обращение «мама», «друг» или другие. На SMS с незнакомых номеров 
реагировать нельзя, это могут быть мошенники. 

3. Телефонный номер-грабитель. На телефон приходит SMS с просьбой перезво-
нить на указанный номер мобильного телефона. Просьба может быть обоснована 
любой причиной – помощь другу, изменение тарифов связи, проблемы со связью 
или с Вашей банковской картой и так далее. После того как Вы перезваниваете, Вас 
долго держат на линии. Когда это надоедает, Вы отключаетесь – и оказывается, что 
с Вашего счета списаны крупные суммы. Существуют сервисы с платным звонком, 
как правило — это развлекательные сервисы, в которых услуги оказываются по те-
лефону, и дополнительно взимается плата за сам звонок. Реклама таких сервисов 
всегда информирует о том, что звонок платный. Мошенники регистрируют такой 
сервис и распространяют номер без предупреждения о снятии платы за звонок. 
Единственный способ обезопасить себя от телефонных мошенников - не звонить 
по незнакомым номерам. 

4.Телефонные вирусы. Очень часто используется форма мошенничества с ис-
пользованием телефонных вирусов. На телефон абонента приходит сообщение 
следующего вида: «Вам пришло MMS-сообщение. Для получения пройдите по 

ссылке...». При переходе по указанному адресу на телефон скачивается вирус и про-
исходит списание денежных средств с вашего счета. Другой вид мошенничества вы-
глядит так. При заказе какой-либо услуги через якобы мобильного оператора или 
при скачивании мобильного контента абоненту приходит предупреждение вида: 
«Вы собираетесь отправить сообщение на короткий номер ..., для подтверждения 
операции, отправьте сообщение с цифрой 1, для отмены с цифрой 0». При отправке 
подтверждения, со счета абонента списываются денежные средства. Мошенники 
используют специальные программы, которые позволяют автоматически генери-
ровать тысячи таких сообщений. Сразу после перевода денег на фальшивый счет 
они снимаются с телефона. Не следует звонить по номеру, с которого отправлен 
SMS – вполне возможно, что в этом случае с Вашего телефона будет автоматически 
снята крупная сумма. 

5. Выигрыш в лотерее или какого-либо приза. В связи с проведением всевоз-
можных рекламных акций, лотерей и розыгрышей, особенно с участием радиостан-
ций, мошенники часто используют их для прикрытия своей деятельности и обмана 
людей. На Ваш мобильный телефон – как правило, в ночное время – приходит SMS 
сообщение, в котором говорится о том, что в результате проведенной лотереи Вы 
выиграли автомобиль. Чаще всего упоминаются известные иностранные модели и 
марки. Для уточнения всех деталей Вас просят посетить определенный сайт и озна-
комиться с условиями акции либо позвонить по одному из указанных телефонных 
номеров. Во время разговора мошенники сообщают о том, что надо выполнить 
необходимые формальности: уплатить госпошлину и оформить необходимые до-
кументы. Для этого необходимо перечислить на счет своего мобильного денежную 
сумму, а затем набрать определенную комбинацию цифр и символов якобы для 
проверки поступления денег на счет и получения «кода регистрации». Комбинация 
цифр и символов, которую Вы набираете, на самом деле является кодом, благода-
ря которому злоумышленники получают доступ к перечисленным средствам. Как 
только код набран, счет обнуляется, а мошенники исчезают в неизвестном направ-
лении. 

6. Простой код от оператора связи. Поступает звонок, якобы от сотрудника 
службы технической поддержки оператора мобильной связи, с предложением под-
ключить новую эксклюзивную услугу или для перерегистрации во избежание от-
ключения связи из-за технического сбоя, или для улучшения качества связи. Для 
этого абоненту предлагается набрать под диктовку код, который является комбина-
цией для осуществления мобильного перевода денежных средств со счета абонента 
на счет злоумышленников. 

КАК ПОСТУПАТЬ В ТАКОЙ СИТУАЦИИ: перезвонить своему мобильному 
оператору для уточнения условий, а также узнать какая сумма спишется с вашего 
счета при отправке SMS или звонке на указанный номер, затем сообщите о при-
шедшей на Ваш телефон информации. Оператор определит того, кто отправляет 
эти SMS и заблокирует его аккаунт. Ошибочный перевод средств. Абоненту посту-
пает SMS-сообщение о поступлении средств на его счет, переведенных с помощью 
услуги «Мобильный перевод». Сразу после этого поступает звонок и мужчина (или 
женщина) сообщает, что ошибочно перевел деньги на его счет, при этом просит 
вернуть их обратно тем же «Мобильным переводом». В действительности деньги не 
поступают на телефон, а человек переводит свои собственные средства. Если позво-
нить по указанному номеру, он может быть вне зоны доступа.    

Кроме того, существуют такие номера, при осуществлении вызова на которые с 
телефона снимаются все средства. КАК ПОСТУПАТЬ В ТАКОЙ СИТУАЦИИ: Если 
Вас просят перевести якобы ошибочно переведенную сумму, напомните, что для 
этого используется чек. Отговорка, что «чек потерян», скорее всего, свидетельству-
ет о том, что с Вами общается мошенник.     

МОШЕННИЧЕСТВА С БАНКОВСКИМИ КАРТАМИ Банковская карта – это 
инструмент для совершения платежей и доступа к наличным средствам на счёте, не 
требующий для этого присутствия в банке. Но простота использования банковских 
карт оставляет множество лазеек для мошенников.   

1. Вам приходит сообщение о том, что Ваша банковская карта заблокирована. 
Предлагается бесплатно позвонить на определенный номер для получения под-
робной информации. Когда Вы звоните по указанному телефону, Вам сообщают о 
том, что на сервере, отвечающем за обслуживание карты, произошел сбой, а затем 
просят сообщить номер карты и ПИН-код для ее перерегистрации. 6 Злоумышлен-
никам нужен лишь номер Вашей карты и ПИН-код, как только Вы их сообщите, 
деньги будут сняты с Вашего счета. Ни одна организация, включая банк, не вправе 
требовать Ваш ПИН-код! Для того, чтобы проверить поступившую информацию о 
блокировании карты, необходимо позвонить в клиентскую службу поддержки бан-
ка. Скорее всего, Вам ответят, что никаких сбоев на сервере не происходило, а Ваша 
карта продолжает обслуживаться банком. 

2. Если Вы утратили карту немедленно ее блокируйте. 
3. При проведении операций с картой пользуйтесь только теми банкоматами, 

которые расположены в безопасных местах и оборудованы системой видеонаблю-
дения и охраной: в государственных учреждениях, банках, крупных торговых цен-
трах и т.д. 

4. Совершая операции с пластиковой картой, следите, чтобы рядом не было по-
сторонних людей. Набирая ПИН-код, прикрывайте клавиатуру рукой. Реквизиты и 
любая прочая информация о том, сколько средств Вы сняли и какие цифры вводили 
в банкомат, могут быть использованы мошенниками. 

5. Обращайте внимание на картоприемник и клавиатуру банкомата. Если они 
оборудованы какими-либо дополнительными устройствами, то от использования 
данного банкомата лучше воздержаться и сообщить о своих подозрениях по ука-
занному на нем телефону. 

6. В случае некорректной работы банкомата – если он долгое время находит-
ся в режиме ожидания или самопроизвольно перезагружается – откажитесь от его 
использования. Велика вероятность того, что он перепрограммирован злоумыш-
ленниками. 

7. Хищения с карт, подключенных к опции бесконтактных платежей. Для про-
ведения оплаты по такой карте достаточно приложить её к терминалу. Ввод ПИН-
кода не требуется если сумма не превышает 1 000 рублей. При этом количество 
расходных транзакций не ограничено. Чтобы получить деньги, мошеннику даже не 
понадобится воровать карту у клиента. Если в общественном транспорте поднести 
устройство к сумке или карману владельца, то средства спишутся. Для этих целей 
мошенники изготавливают самодельные переносные считыватели или используют 
банковские терминалы, оформленные по фиктивным документам. 

Как обезопасить себя от мошенников:  
1. Установить на телефон (компьютер) современное лицензированное антиви-

русное программное обеспечение. 
2. Не устанавливайте и не сохраняйте без предварительной проверки антиви-

русной программой файлы, полученные из ненадежных источников: скачанные с 
неизвестных сайтов, присланные по электронной почте (подозрительные файлы 
лучше сразу удалять).

3. Используйте пароли, не связанные с Вашими персональными данными. 
4. Не сообщать данные карты, пароли и другую персональную информацию. 
5. Поставьте лимит на сумму списаний или перевода в личном кабинете банка. 
6. По всем возникающим вопросам обращаться в банк, выдавший карту. 
    7. Не выполнять никаких срочных запросов к действию, в том числе по уста-

новке каких бы то ни было приложений. 
8. Не переходить ни по каким ссылкам, которые приходят на e-mail или по SMS. 
9. Обращать на все сообщения от банка (например, если они содержат грамма-

тические ошибки).   
10.Не перезванивать по номерам, которые приходят на e-mail или по SMS. Будь-

те бдительны! 
                                    ПАМЯТКА «Телефонные мошенничества» 
Основные способы дистанционных хищений денежных средств, при которых 

мошенники вводят граждан в заблуждение посредством телефонных звонков: 
    Вариант № 1 (звонок сотрудника банка), когда неизвестный представляется 

сотрудником службы безопасности какого-либо банка и сообщает, что с Вашего 
банковского счета происходят операции по несанкционированному списанию де-
нежных средств, и в целях безопасности счета предлагает перевести сбережения 
на «резервный» или «безопасный» счет. Распространены случае сообщения ин-
формации об оформлении на Вас кредита и необходимости пройти в приложении 
онлайн-Банка по определённой ссылке для его аннулирования (выполнить иные 
инструкции). 

Вариант № 2 (звонок сотрудника правоохранительных органов), когда неиз-
вестный представляется сотрудником полиции, следователем и т.д. и сообщает, что 
проводится спецоперация по поимке мошенников и для этого необходимо пере-
вести деньги на «специальный» счет. При этом требует не звонить в банк, так как 
сотрудники банка заодно с мошенниками.  

Вариант № 3, когда неизвестный сообщает, что Ваш родственник, либо близкий 
человек попал в беду (например, машиной сбил человека или обвиняется в совер-
шении преступления), и задержан сотрудниками полиции, и что для освобождения 



необходимо перевести на счет денежные средства либо для примирения с постра-
давшим, либо в качестве взятки сотрудникам полиции. Возможны варианты, при 
которых в разговоре может принять участие якобы сотрудник полиции, который 
будет подтверждать сказанное. 

!!!ВАЖНО ЗНАТЬ!!! – это звонят мошенники (не обращайте внимание на то, 
что определившийся на Вашем телефоне номер может соответствовать номеру те-
лефона Вашего банка или правоохранительных органов, зачастую – Московского 
региона (499, 495… и т.д.), так как при помощи специальных устройств мошенники 
меняют номера на абсолютно любой номер – так называемые подменные номера), 
сотрудники банков никогда не звонят своим клиентам, и тем более, никогда не 
требуют переводить с личного счета деньги. Представители правоохранительных 
органов могут звонить только для вызова в помещения правоохранительных орга-
нов с целью получения объяснений, истребования документов по находящимся в 
производстве уголовным делам и материалам проверок. 

ПРАВИЛО: незамедлительно прервать разговор, ни в коем случае не сообщать 
свои персональные данные (ФИО, в каких банках у Вас или у Ваших близких откры-
ты счета), реквизиты счетов, ПИН-коды банковских карт, ни при каких условиях не 
выполнять инструкции звонившего; перезвонить родственнику, от лица которого 
поступил звонок и перепроверить информацию (будьте уверены, что она не под-
твердится). И помните, мошенники отличные психологи, они прекрасно юридиче-
ски и технически подготовлены, всегда очень убедительны, дружелюбны и с первых 
секунд разговора с легкостью могут в него увлечь. 

НЕ ДАВАЙТЕ МОШЕННИКАМ ЭТОЙ ВОЗМОЖНОСТИ!!! НИ В КОЕМ 
СЛУЧАЕ НЕ ВСТУПАЙТЕ С МОШЕННИКАМИ В РАЗГОВОР!!! 

Прежде чем принять любые решения посоветуйтесь с родными и друзьями, 
проверьте информацию и не предпринимайте действий в первые сутки, обдумайте 
последствия и все варианты развития событий. Основное требование мошенников 
– немедленные требования, немедленные действия.

С Уважение администрация Колтушского городского поселения!

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ И ГОСТИ 
КОЛТУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ!

МЧС России разработано мобильное приложение «МЧС России», в том числе для 
информирования населения о неблагоприятных и опасных метеорологических явле-
ниях и оповещения населения об угрозе возникновения и(или) возникновении ЧС. 

Администратором мобильного приложения «МЧС России» на территории Ле-
нинградской области является ГКУ ЛО «Объект № 58 Правительства Ленинград-
ской области». 

На официальном сайте ГКУ ЛО «Объект № 58 Правительства Ленинградской 
области» размещено мобильное приложение «МЧС России» для скачивания. 
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С уважением Администрация Колтушского городского поселения!

Уважаемые жители, гости, коллеги (руководители сельскохозяйственных
предприятий, председатели некоммерческих садоводств (огородничеств), 

старосты поселений) Колтушского городского поселения!

 В преддверии пожароопасного периода на территории Ленинградской обла-
сти прошу взять под личный контроль соблюдение требований Правил пожарной 
безопасности в лесах, Правил противопожарного режима в Российской Федерации 
собственниками земельных участков, прилегающих к лесам, а также усилить работу 
лесной охраны в части выявления и пресечения нарушений Правил пожарной без-
опасности в лесах гражданами и юридическими лицами на территории субъекта.

В связи с недопущением перехода огня с земель сопредельных с лесом терри-
торий и установившейся теплой сухой погодой Всеволожское лесничество - фи-
лиал ЛОГКУ «Ленобллес» информирует пользователей земель, прилегающих к 
территории лесного фонда, что в соответствии с п. 70 Правил противопожарного 
режима в Российской. Федерации утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.09.2020 №1479 «Об утверждении Правил противопо-
жарного режима в Российской Федерации») и п. 10 правил пожарной безопасности 
в лесах (утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
7 октября 2020 №1614 «Об утверждении правил пожарной безопасности в лесах»), 
установлено, что в период со дня схода снежного покрова до установления устойчи-
вой дождливой осенней погоды или образования снежного покрова, учреждения, 
организации, иные юридические лица независимо от их организационно-правовых 
форм и форм собственности, крестьянские (фермерские) хозяйства, общественные 
объединения, индивидуальные предприниматели, должностные лица, граждане 
Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, владеющие, 
пользующиеся и (или) распоряжающиеся территорией, прилегающих к лесу, обес-
печивают её очистку от сухой травянистой растительности, пожнивных остатков, 
валежника, порубочных остатков, мусора и других горючих материалов на полосе 
шириной не менее 10 м. от леса либо отделяют лес противопожарной минерализо-
ванной полосой шириной не менее 1,4 м. или иным противопожарным барьером.

Предусмотреть комплекс мер по защите от распространения природных пожа-
ров, включающих в себя проведение превентивных мероприятий по ликвидации 
условий, способствующих возникновению неконтролируемого горения сухой ра-
стительности на территориях, сопредельных с лесным фондом, обустройство про-
тивопожарного водоснабжения, обеспечение подъездов (проездов) к источникам 
наружного противопожарного водоснабжения, обеспечение звуковой системой 
оповещения населения о чрезвычайных ситуациях, проверки наличия противопо-

жарных разрывов с лесными участками, своевременное обустройство и обновление 
минерализованных полос.

Запретить выжигание сухой травянистой растительности, стерни, пожнивных 
остатков на землях сельскохозяйственного назначения и землях запаса, разведение 
костров на полях. Использование открытого огня и разведение костров на землях 
сельскохозяйственного назначения и землях запаса могут производится при усло-
вии соблюдения требований пожарной безопасности.

С уважением Администрация Колтушского городского поселения!

КОМИТЕТ ФИНАНСОВ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ИНФОРМИРУЕТ 
О ПРОГРАММЕ ДОЛГОСРОЧНЫХ СБЕРЕЖЕНИЙ ГРАЖДАН

Что такое программа долгосрочных сбережений граждан
Программа долгосрочных сбережений граждан (ПДС) — это добровольный на-

копительно-сберегательный продукт с участием государства. Инструмент предус-
матривает активное самостоятельное участие граждан в накоплении капитала как 
за счет личных средств, так и за счет средств пенсионных накоплений.

Закон о программе долгосрочных сбережений был принят летом 2023 года. 
Инициатором выступило правительство РФ, а основными авторами стали Минфин 
и Банк России.

Закон вступил в силу 1 января 2024 года, за исключением отдельных положе-
ний, для которых установлены особые сроки.

Суть программы:
Участник программы осуществляет в рамках ПДС добровольные взносы, а опе-

ратор программы (негосударственный пенсионный фонд, НПФ) инвестирует их, 
тем самым обеспечивая доходность вложений.

Гражданин может копить средства за счет добровольных взносов, а также пере-
вести в программу ранее сформированные пенсионные накопления.

Государство обязано софинансировать накопления граждан в рамках ПДС за 
счет средств Фонда национального благосостояния (ФНБ) и резервов Социального 
фонда России (СФР, ранее это был ПФР).

Минимальный срок участия в программе составляет 15 лет.
Софинансирование от государства получат граждане, заключившие в 2024–

2026 годах договор долгосрочных сбережений с НПФ и оплатившие взносы на сум-
му не менее 2 000 рублей в год.

По закону дополнительная финансовая поддержка предусмотрена в течение 
трех лет. В дальнейшем этот срок может быть продлен по решению правительства.

Максимально возможный объем участия государства в софинансировании сбе-
режений граждан составляет 36 000 рублей в год.

Подробнее на сайте моифинансы.рф

УВАЖАЕМЫЕ ЖИТЕЛИ 
КОЛТУШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ!

В период с 10 апреля по 8 мая 2024 года на территории Колтушского го-
родского поселения проходит месячник по благоустройству и улучшению 
санитарного состояния.

В рамках месячника по благоустройству 20 и 21 апреля 2024 года в г. 
Колтуши, с. Павлово, д. Разметелево, п. Воейково, д. Хапо-Ое пройдут 
общегородские (общепоселковые) субботники. Необходимый инвентарь 
можно получить в управляющих организациях.

Призываем всех неравнодушных и активных жителей, принять участие 
в субботнике. Огромная просьба ко всем жителям поселения  вовлекать в 
субботник своих родственников, друзей и соседей для организации убор-
ки придомовых территорий и улиц. Жизнь в чистоте — это сознательный 
выбор и труд каждого жителя.

Давайте приложим усилия, чтобы сделать наши улицы чистыми и кра-
сивыми.

Будем признательны за Ваш вклад в благоустройство нашего поселения! 
Чистота начинается с Нас!

ОБЪЯВЛЕН СТАРТ РЕКРУТИНГОВОЙ КАМПАНИИ 
в Губернаторский молодежный трудовой отряд в Колтушах.

В летний сезон 2024 года официально трудоустраиваем подростков (14-18 
лет, включительно) по срочному договору на должность «Рабочий по благо-
устройству населенных пунктов». Работодатель: МКУ «Колтушская ЦКС».

Сроки трудоустройства:
ИЮНЬСКАЯ СМЕНА с 03.06.2024г. по 24.06.2024г. (15 трудодней)
ИЮЛЬСКАЯ СМЕНА с 15.07.2024г. по 02.08.2024г. (15 трудодней)
Занятость - 8 часов в день ( будние дни с 9:00 до 18:00, обед с 13:00 до 

14:00), из них работа (по возрастному нормативу - 4 часа) и досуговая дея-
тельность - 4 часа. Квота на 2024 г.:

ИЮНЬСКАЯ СМЕНА - 15 человек, ИЮЛЬСКАЯ СМЕНА - 15 человек
Зачисление в отряд на смены происходит на основании заполнения он-

лайн- заявки (https://forms.gle/m9KD3zTCjjC23xci9). В случае если количе-
ства заявок превысит количество вакантных мест трудоустройство будет 
происходить по решению директора МКУ “Колтушская ЦКС”. Списки тех, 
кто прошел отбор, будут опубликованы в группе https://vk.com/koltushi_
events 8 мая 2024 года, не откладывайте «на потом» заполнение анкеты и 
сбор необходимых документов.

Не буксуй! Скорее заполняй заявку! Мы ждем именно тебя!
Также сразу хочется сказать, что прием на работу в этом году будет про-

исходить через направление от центра занятости населения Всеволожско-
го района, так что позаботьтесь заранее о наличии подтвержденного про-
филя на ГОСУСЛУГАХ (инструкция по регистрации на портале «РАБОТА 
В РОССИИ»)


