
МуНИЦИПАЛЬНОЕ ОБрАЗОВАНИЕ
БЕГуНИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МуНИЦИПАЛЬНОГО рАйОНА
ЛЕНИНГрАдСКОй ОБЛАСТИ

рЕШЕНИЕ
(сорок четвертое заседание первого созыва)

от 21.02.2023 года № 217
О передаче муниципального имущества в муниципальную собственность муниципаль-
ного образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в российской Федерации» , уставом
муниципального образования Бегуницкое сельское поселение Волосовского муници-
пального района Ленинградской области Совет депутатов муниципального образова-
ния Бегуницкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области рЕШИЛ:
1. Передать из муниципальной собственности муниципального образования
Бегуницкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области по акту приема-передачи в муниципальную собственность муниципального
образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области недвижимое
имущество согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее решение в газете « Сельская новь»  и разместить на офи-
циальном сайте МО Бегуницкое сельское поселение Волосовского муниципального
района в сети Интернет.

Глава муниципального образования
Бегуницкое сельское поселение 

А. И. МИНюК

Приложение
к решению Совета депутатов
муниципального образования

Бегуницкое сельское поселение
Волосовского муниципального района

Ленинградской области
от 21.02.2023 года № 217

Недвижимое имущество
Сооружения

МуНИЦИПАЛЬНОЕ ОБрАЗОВАНИЕ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МуНИЦИПАЛЬНОГО рАйОНА
ЛЕНИНГрАдСКОй ОБЛАСТИ

СОВЕТ дЕПуТАТОВ
КЛОПИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

рЕШЕНИЕ
(тридцать девятое заседание первого созыва)

от 15.02.2023 года № 195
О внесении изменений в решение Совета депутатов муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 13.11.2019 № 19 « Об установлении земельного налога на территории
муниципального образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муници-
пального района Ленинградской области»
В соответствии с главой 31 Налогового кодекса российской Федерации, Федеральным
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного само-
управления в российской Федерации» , руководствуясь уставом муниципального
образования Клопицкое сельское поселение, Совет депутатов муниципального обра-
зования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области рЕШИЛ:
1. Внести в решение Совета депутатов муниципального образования Клопицкое сель-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области от
13.11.2019 № 19 « Об установлении земельного налога на территории муниципально-
го образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области»  (в редакции решения от 04.08.2021 № 114) (далее —
решение) следующее изменение:
1.1. Признать утратившими силу пункты 4, 5 и 6 решения.
2. Опубликовать (обнародовать) данное решение в общественно-политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте МО Клопицкое сельское посе-
ление в сети Интернет.
3. Настоящее решение вступает в силу по истечении одного месяца со дня его офи-
циального опубликования в общественно-политической газете Волосовского муници-
пального района Ленинградской области « Сельская новь»

Глава муниципального образования
Клопицкое сельское поселение

Т. В. КОМАрОВА

АдМИНИСТрАЦИЯ
МуНИЦИПАЛЬНОГО ОБрАЗОВАНИЯ

КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВОЛОСОВСКОГО МуНИЦИПАЛЬНОГО рАйОНА

ЛЕНИНГрАдСКОй ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11.10.2022 года № 283

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией
Калитинского сельского поселения муниципальной услуги « Заключение, изменение,
выдача дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда»
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных
регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании
Калитинское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от
06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния»  (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» , уставом муници-
пального образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципально-
го района Ленинградской области, постановлением администрации Калитинского
сельского поселения от 01 февраля 2012 г. № 7 « Об утверждении порядка разработ-
ки и утверждения администрацией МО Калитинское сельское поселение администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципаль-
ных функций)»  администрация Калитинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги
« Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма жилого
помещения муниципального жилищного фонда»  согласно приложению.
2. Признать постановления администрации МО Калитинское сельское поселение № 145
от 09.07.2018 г., № 170 от 30.07.2018 г., № 17 от 18.01.2019 г. утратившими силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
Волосовского муниципального района « Сельская новь»  и разместить на официальном
сайте администрации Калитинского сельского поселения.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации
Калитинского сельского поселения 

Т.А. ТИхОНОВА

Приложение
к постановлению администрации

Калитинского сельского поселения
от 11.10.2022 года № 283

Административный регламент по предоставлению администрацией Калитинского
сельского поселения муниципальной услуги « Заключение, изменение, выдача дубли-
ката договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного
фонда»
I. Общие положения
1.1. регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги.
1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги:
1.2.1. предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по дого-
вору социального найма —  являются малоимущие и другие категории граждан, опре-
делённые федеральным законом, указом Президента российской Федерации или зако-
ном субъекта российской Федерации, состоящие на учете в Администрации муници-
пального образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципально-
го района Ленинградской области в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда (далее —  заявитель);
1.2.2. изменение договора социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда —  являются граждане российской Федерации, постоянно прожи-
вающие на территории муниципального образования Калитинское сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области в жилом помещении
муниципального жилищного фонда, с которыми ранее был заключен договор соци-
ального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, и в который
необходимо внести изменения (далее —  заявитель);
1.2.3. получение дубликата договора социального найма жилого помещения муници-
пального жилищного фонда —  являются граждане российской Федерации, постоянно
проживающие на территории муниципального образования Калитинское сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, являющие-
ся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договору социального
найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и утерявших/утратив-

ших первоначальный договор социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда (далее —  заявитель);
1.2.4. заключение договора социального найма жилого помещения муниципального
жилищного фонда —  являются граждане российской Федерации, постоянно прожи-
вающие на территории муниципального образования Калитинское сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области Ленинградской области
в жилом помещении муниципального жилищного фонда на основании ордера.
Представлять интересы заявителя имеют право от имени физических лиц (далее —
представитель заявителя):
—  законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в
возрасте до 14 лет, в том числе недееспособных или не полностью дееспособных
заявителей;
—  уполномоченные лица, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-
ности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, подтвер-
ждающей наличие у представителя прав действовать от лица заявителя.
1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее —
ОМСу, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, графиках работы,
контактных телефонов и т. д. (далее —  сведения информационного характера) разме-
щаются:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации: kalitino@  mail.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) Ленинградской обла-
сти (далее —  ПГу ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее —  ЕПГу):
www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе « реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области»  (далее —  реестр).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование муници-
пальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: « Заключение, изменение, выдача
дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищ-
ного фонда» .
Сокращенное наименование муниципальной услуги: « Заключение договора социаль-
ного найма жилого помещения» .
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального образо-
вания Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области.
2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области
« Многофункциональный 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) Пенсионный Фонд российской Федерации;
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного
фонда);
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) Фонд социального страхования;
13) органы государственной власти российской Федерации, органы государственной
власти Ленинградской области, органы местного самоуправления Ленинградской
области;
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
В ОМСу; в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБу ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
—  в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГу ЛО/ЕПГу;
—  почтовым отправлением в ОМСу;
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги
следующими способами:
1) посредством ПГу ЛО/ЕПГу —  в ОМСу, МФЦ;
2) по телефону —  в ОМСу, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСу —  в ОМСу.
для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в преде-
лах установленного в ОМСу/МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявите-
ля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта
гражданина российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность,
в соответствии с законодательством российской Федерации или посредством иденти-
фикации и аутентификации в 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 информации» .
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. результатом предоставления муниципальной услуги является:
—  по услуге 1.2.1: решение о предоставлении жилого помещения муниципального
жилищного фонда по договору социального найма по форме, согласно приложению 1
к настоящему Административному регламенту и заключение договора социального
найма жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме, согласно
приложению 2 к настоящему Административному регламенту;
—  по услуге 1.2.2: внесение изменений в договор социального найма жилого поме-
щения муниципального жилищного фонда;
—  по услуге 1.2.3: выдача дубликата договора социального найма жилого помещения
муниципального жилищного фонда;
—  по услуге 1.2.4: заключение договора социального найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда;
—  отказ в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3
к настоящему Административному регламенту.
результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со
способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
В ОМСу/в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГу ЛО/ЕПГу;
на адрес электронной почты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
по услуге 1.2.1: 25 рабочих дней со дня регистрации в ОМСу заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявление подается заяви-
телем после получения уведомления ОМСу о наличии свободного жилого помещения
муниципального жилищного фонда;
по услугам 1.2.2, 1.2.3, 1.2.4: не более 25 рабочих дней со дня регистрации в ОМСу
заявления и документов, необходимых 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 Жилищного
кодекса российской Федерации» ;
Федеральный закон российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих
принципах организации местного самоуправления в российской Федерации» ;
постановление Правительства российской Федерации от 21.05.2005 № 315 « Об
утверждении типового договора социального найма» .
Областной закон Ленинградской области « О порядке ведения органами местного
самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  от
26.10.2005 № 89-оз;
Постановление Правительства Ленинградской области « Об утверждении Перечня и
форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской
области»  от 25.01.2006 № 4.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. По услуге 1.2.1:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 4.
для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление:
—  лично заявителем при обращении на ЕПГу;
—  специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в
МФЦ;
—  лично заявителем при обращении в ОМСу.
При обращении в МФЦ/ОМСу необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:
—  заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного
лица подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт граждани-
на российской Федерации, паспорт гражданина СССр, временное удостоверение лич-
ности гражданина рФ по форме N 2П, удостоверение личности военнослужащего рФ);
Заявление заполняется на основании:
—  паспортных данных;
—  сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи;
—  сведений, указанных в СНИЛС,
—  сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности);
-сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении отцовства, инвалид-
ности, доходах (для подтверждении малоимущности);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГу сведения из документа, удостове-
ряющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учет-
ной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее —  ЕСИА).
В случае направления заявления посредством ЕПГу сведения из документа, удостове-
ряющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридиче-
ским лицом —  должен быть подписан усиленной квалификационной электронной
подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивиду-
альным предпринимателем —  должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом
—  должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нота-
риуса, в иных случаях —  подписанный простой электронной подписью.
3) документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за
расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествую-
щим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых поме-
щений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (для под-
тверждения малоимущности):
-справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в отставку;
-справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в профессиональных
образовательных организациях и образовательных организациях высшего образова-
ния, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных
и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных органи-
зациях, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период
их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;
-справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих
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 воз-
можности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном
порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих 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 постороннем уходе;
—  справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам
лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел российской
Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах
и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;
—  справки о размере получаемых алиментов либо соглашение об уплате алиментов
на ребенка;
—  справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников органов внутрен-
них дел российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной
системы, таможенных органов российской Федерации, других органов правоохрани-
тельной 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-исполни-
тельной системы, таможенных органов российской Федерации, других органов пра-
воохранительной системы;
—  алименты, получаемые членами семьи.
Физические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, осуществляющие
деятельность в рамках налоговых режимов « патентная система налогообложения» ,
« налог на профессиональный доход» , должны предоставить следующие документы
(сведения) о доходах:
для патентной системы налогообложения необходимо предоставить выписку из книги
учета доходов, заверенную подписью заявителя и печатью (при наличии), с указанием
доходов, учитываемых при исчислении налоговой базы, за расчетный период (с ука-
занием фамилии, имени, отчества (при наличии) и идентификационного номера нало-
гоплательщика;
для плательщиков налога на профессиональный доход (самозанятые) необходимо пре-
доставить 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
доход (форма КНд 1122036), полученных из мобильного приложения « Мой налог»  и
(или) через уполномоченного оператора электронной площадки и (или) уполномочен-
ной кредитной организации;
—  в зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить документы,
подтверждающие отсутствие доходов у заявителя и членов его семьи, за расчетный
период, равный двум календарным годам непосредственно предшествующим четырем
месяцам до месяца подачи заявления:
справка государственной медицинской организации о наличии у ребенка заболевания,
препятствующего посещению дошкольной образовательной организации (для детей в
возрасте от 3 лет до поступления в первый класс общеобразовательной организации)
либо о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению общеобразова-
тельной организации;
документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном или стационар-
ном лечении (на период такого лечения) —  для неработающих граждан;
заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости супруга (супруги),
родителей (родителя), ребенка (детей) заявителя (родителей, детей супруга (супруги)
заявителя) в постороннем уходе либо справка территориального органа Пенсионного
фонда российской Федерации о получении супругом (супругой) компенсационной
выплаты как лицом, осуществляющим уход за нетрудоспособным гражданином;
справка об осуществлении заявителем (законным представителем) ухода за прожи-
вающим с ним ребенком (детьми) в возрасте от трех лет, поставленным на учет на
получение места в муниципальной образовательной организации в Ленинградской
области, реализующей образовательную программу дошкольного образования, и
которому не выдано направление в муниципальную образовательную организацию,
реализующую образовательную программу дошкольного образования, 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 имущества, подго-
товленная в соответствии с законодательством российской Федерации об оценочной
деятельности (для подтверждения малоимущности);
2.6.2.Заявитель дополнительно к документам, перечисленным в пункте 2.6.1 настоя-
щего административного регламента, представляет:
1) справку (заключение), выданную медицинским учреждением, подтверждающую,
что заявитель страдает хроническим заболеванием, указанным в перечне, утвержден-
ном приказом Министерства здравоохранения российской Федерации от 29 ноября
2012 года № 987н « Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболева-
ний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» ;
2) документы, подтверждающие состав семьи;
—  решение суда о признании членом семьи (вступившее в законную силу);
—  решение суда об установлении факта иждивения (вступившее в законную силу);
—  договор 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 пребывания на
территории Ленинградской области —  копию решения суда об установлении факта
проживания на территории муниципального образования Калитинское сельское посе-
ление Волосовского муниципального района Ленинградской области с отметкой о
дате вступления его в законную силу, заверенную судебным органом;
4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на
которое не зарегистрировано в ЕГрН: договор найма; договор купли-продажи; дого-
вор дарения; договор мены; договор ренты (пожизненного содержания с иждивени-
ем); свидетельство о праве на наследство по закону; свидетельство о праве на наслед-
ство по завещанию; решение суда;
5) документ, удостоверяющий личность ребенка при рождении ребенка на территории
иностранного государства:
свидетельство о рождении ребенка, выданного консульским учреждением российской
Федерации за пределами территории российской Федерации, —  при рождении ребен-
ка на территории иностранного государства, в случаях, когда регистрация рождения
ребенка произведена компетентным органом иностранного государства;
документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный и удо-
стоверенный штампом « апостиль»  компетентным органом иностранного государства,
с удостоверенным в установленном законодательством российской Федерации поряд-
ке переводом на русский язык —  при рождении ребенка на территории иностранного
государства-участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных
официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (далее —
Конвенция 1961 г.);
документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компе-
тентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и легали-
зованный консульским учреждением российской Федерации за пределами террито-
рии российской Федерации —  при рождении ребенка на территории иностранного
государства, не являющегося участником Конвенции 1961 г.;
документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компе-
тентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и скреп-
ленный гербовой печатью —  при рождении ребенка на территории иностранного госу-
дарства, являющегося участником Конвенции о правовой помощи и правовых отно-
шениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске
22 января 1993 года.
6) в случае, если в представленных документах имеет место изменение заявителем
фамилии, имени, отчества —  документы, подтверждающие государственную регист-
рацию актов гражданского состояния: свидетельства (справки, извещения) о переме-
не имени, заключении (расторжении) брака, рождении в случае их выдачи компетент-
ными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод
на русский язык (в случае когда регистрация акта гражданского состояния произведе-
на компетентным органом иностранного государства).
7) договор найма жилого помещения, заключенного с собственниками жилых поме-
щений: гражданами либо юридическими лицами, не являющимися органами госу-
дарственной или муниципальной власти;
8) представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представ-
ляет документ, удостоверяющий личность, и один из документов, оформленных в
соответствии с действующим законодательством, подтверждающих наличие у пред-
ставителя 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 администрации
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поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправ-
ления поселения или главой местной администрации муниципального района и спе-
циально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муници-
пального района (в случае, если в поселении или расположенном на межселенной тер-
ритории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского
учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий;
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского
кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной:
доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях,
санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальни-
ком такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии
старшим или дежурным врачом;
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений,
учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других орга-
нов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов
их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром
(начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены
начальником соответствующего места лишения свободы;
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационар-
ных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администраци-
ей этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего учреж-
дения социальной защиты населения.
Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 представляются заявителем в случае их
отсутствия в учетном деле заявителя.
2.6.3. по услугам 1.2.2 —  1.2.4:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложе-
нию 5 (для услуги 1.2.2–1.2.4) к настоящему регламенту.
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостове-
ряющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учет-
ной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее —  ЕСИА).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостове-
ряющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учет-
ной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направ-
ления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимо-
действия.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридиче-
ским лицом —  должен быть подписан усиленной квалификационной электронной
подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивиду-
альным предпринимателем —  должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом
—  должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нота-
риуса, в иных случаях —  подписанный простой электронной подписью.
3) 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 отношении
детей, переданных на воспитание в приемную семью);
4) копия договора социального найма жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда (для услуги 1.2.2);
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия:
ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предо-
ставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):
1) в органах Министерства внутренних дел:
сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской
Федерации —  для лиц, достигших 14-летнего возраста (при первичном обращении
либо при изменении паспортных данных) (по всем услугам);
сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина
Российской Федерации (по всем услугам);
выписка о транспортном средстве по владельцу (при технической реализации) (по
услуге 1.2.1);
проверка соответствия фамильно-именной группы (по всем услугам);
2) в органе Пенсионного фонда Российской Федерации (по услуге 1.2.1):
сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого счета;
сведения о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица в систе-
ме обязательного пенсионного страхования (при технической реализации);
сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии;
сведения о получении (неполучении, прекращении получения) ежемесячной денежной
выплаты из федерального бюджета и сроков ее назначения (при технической реали-
зации);
документы (сведения) о размере пенсии и иных выплатах;
сведения из ФГИС ФРИ об установлении (продлении) инвалидности (при технической
реализации);
сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым кодексом РФ (при
наличии) (при технической реализации);
сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы
(при технической реализации);
3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного
фонда) (по услуге 1.2.1):
сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии;
4) в органе государственной службы занятости (по услуге 1.2.1):
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период переобучения
(либо неполучении указанных выплат) и других выплат, получаемых гражданами,
обратившимися за государственной услугой, признанными в официальном порядке
безработными;
документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его семьи на учет в каче-
стве безработного в целях поиска работы;
5) в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (по
услуге 1.2.1):
сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в виде выплат,
полученные в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) зако-
нодательством 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 о получении (неполучении) заявителем денежного содержания на ребенка
(при технической реализации);
выписка (сведения) из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки
(при технической реализации);
сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо иного закон-
ного представителя ребенка недееспособным.
сведения о действующем договоре (договоры) о приемной семье, заключенный
(заключенные) в соответствии с действующим законодательством (при технической
реализации);
6) в органе Федеральной налоговой службы (по услуге 1.2.1):
сведения о вознаграждении за выполнение трудовых или иных обязанностей, включая
выплаты компенсационного и стимулирующего характера, о денежном довольствии
(денежном содержании), вознаграждении за выполненную работу, оказанную услугу,
совершение действия (при технической реализации);
сведения о дивидендах, процентах и иных доходах, полученных по операциям с цен-
ными бумагами (при технической реализации);
сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ (в т. ч. сведения о дохо-
дах от предпринимательской деятельности и от осуществления частной практики; све-
дения о доходах по договорам авторского заказа, об отчуждении исключительного
права на результаты интеллектуальной деятельности; сведения о доходах от продажи,
аренды имущества; сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным пред-
принимателем (общий режим налогообложения, упрощённая система налогообложе-
ния, единый сельскохозяйственный налог) (при технической реализации);
сведения 2-НДФЛ;
сведения об ИНН физического лица на основании данных о ФИО и дате рождения (при
технической реализации);
информация о фактах регистрации автомототранспортных средств и сведений о их
владельцах в ФНС России (при технической реализации);
сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
7) в органе Федеральной службы судебных приставов (по услуге 1.2.1):
сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в исполнительном
розыске (отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении,
направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные основания),
в том числе о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника
не установлено, а также об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения
решения суда (при технической реализации);
справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии задолженности по
выплате), взыскиваемых по решению суда, на содержание несовершеннолетних
детей(при технической реализации);
справка или постановление судебного пристава-исполнителя о возвращении исполни-
тельного документа взыскателю (при технической реализации);
8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других соответствующих
федеральных органах (по услуге 1.2.1):
сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях должника (отбы-
вает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении, направлен для
прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии
у него заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании алиментов;
сведения (справка) о нахождении под арестом (в изоляторах временного содержания,
следственных изоляторах и т. п.), прохождении судебно-медицинской экспертизы на
основании постановлений следственных органов или суда в период судебного спора в
связи с увольнением с работы по инициативе работодателя или рассмотрения в уста-
новленном законодательством Российской Федерации порядке вопроса о возмещении
ущерба, причиненного незаконными действиями органов дознания, предварительно-
го следствия, прокуратуры или суда, а также в других случаях, когда исполнение
решения суда о взыскании алиментов невозможно по не зависящим от этих лиц при-
чинам (при технической реализации);
9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и подведомственных ему
учреждениях (по услуге 1.2.1):
сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указанием воинского звания и
срока окончания службы по призыву (при технической реализации);
сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания службы по призыву
(при технической реализации);
10) в Фонде социального страхования (по услуге 1.2.1):
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу;
11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (по
услуге 1.2.1):
—  выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного

лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, предоставляемую на
заявителя и каждого из членов его семьи по Российской Федерации;
12) в органах государственной власти Российской Федерации, органах государствен-
ной власти Ленинградской области или органах местного самоуправления
Ленинградской области (по услуге 1.2.1):
—  заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований для признания
помещения непригодным для проживания (в случае, если гражданин имеет право на
получение жилого помещения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2
ст. 57 Жилищного кодекса РФ);
—  документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым
заявителем и членами его семьи, если жилое помещение находится в муниципальной
собственности (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого
помещения по договору социального найма) (при технической реализации);
—  сведения из филиала ГУП « Леноблинвентаризация»  о наличии или отсутствии
жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявите-
ля и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемые на
заявителя и каждого из членов его семьи (а также посредством бумажных запросов
или электронной почты) (при технической реализации).
При отсутствии технической возможности на момент запроса документов (сведений),
указанных в настоящем подпункте, посредством автоматизированной информацион-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской обла-
сти, документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе.
2.7.1 Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
настоящего административного регламента по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в рас-
поряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу,
иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведом-
ственных государственным органам и органам местного самоуправления организа-
ций, 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 получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, представляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального зако-
на № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность кото-
рых не указывались 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.
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 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 соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством:
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которого не входит предоставление муни-
ципальной услуги;
2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
3) представление неполного комплекта документов;
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверен-
ные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
6) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услу-
ги (недостоверное, неправильное).
7) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (доку-
мент, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).
8) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего админи-
стративного регламента, ОМСУ не позднее следующего за днем поступления заявле-
ния и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабоче-
го дня, направляет заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, при-
веденной в Приложении № 7 к настоящему регламенту.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (све-
дениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) представленными документами и сведениями не подтверждается право граждани-
на на предоставление жилого помещения;
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги составляет не более пятнадцати минут.
2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги, в том числе в электронной форме, составляет:
—  при личном обращении —  в день поступления заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;
—  при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ —  в течение 1 рабочего дня со
дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги;
—  при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ —  в течение 1
рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги;
—  при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или
ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) —  в день поступления заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ или
ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нера-
бочее время, в выходные, праздничные дни).
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях ОМСУ/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 бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ОМСУ/МФЦ инвалиду оказывается помощь в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, 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 (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги
являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется муниципальная услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услу-
гу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 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 пре-
доставляется государственная услуга.
2.15.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:
1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ
или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и
не более одного обращения при получении результата в ОМСУ или в МФЦ;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некор-
ректное (невнимательное) отношение к заявителям;
4) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) ОМСУ, его
должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной
услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении
(частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, не требуются.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по экс-
территориальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услу-
ги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml —  для формализованных документов;
б) doc, docx, odt —  для документов с текстовым содержанием, не включающим фор-
мулы (за исключением документов, указанных в подпункте « в»  настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods —  для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff —  для документов с текстовым содержанием, в том
числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением
документов, указанных в подпункте « в»  настоящего пункта), а также документов с
графическим содержанием.
д) z ip, rar —  для сжатых документов в один файл;
е) sig —  для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осу-
ществляется 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, отличных
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: графической
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, разделам
(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, формируются
в виде отдельного электронного документа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-
стративных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения:
3.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, ука-
занной в п. 1.2.1. включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления —  1 рабочий день;
рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, а также направление
запросов и получение ответов в рамках межведомственного информационного взаи-
модействия и (или) иных запросов получение сведений в рамках межведомственного
информационного взаимодействия —  10 рабочих дней;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги —  10 рабочих дней;
выдача результата —  4 рабочих дня;
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1) Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ заявле-
ния и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного рег-
ламента.
2) Содержание административного действия, продолжительность и(или) максималь-
ный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, при-
нимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же
день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными
в ОМСУ, составляет опись документов, вручает копию описи заявителю под роспись.
3) Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное
лицо, ответственное за прием заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6
настоящего административного регламента.
4) Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.1.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, а также
направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и (или) иных запросов получение сведений в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия
1) основание для начала административной процедуры: поступление заявления и при-
лагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за формирование
проекта решения.
2) содержание административного действия, продолжительность и(или) максималь-
ный срок его выполнения: проверка документов на комплектность и достоверность,
направление межведомственных запросов (в случае непредставления заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламен-
та), 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
документов.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия
—  не более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного
взаимодействия на бумажном носителе —  не более 5 рабочих дней со дня его поступ-
ления в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
3) Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за формирование проекта решения.
4) Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
5) Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения
о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги
3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
1) основание для начала административной процедуры: представление должностным
лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта решения должност-
ному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
2) содержание административного действия (административных действий), продол-
жительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта
решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом,
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставле-
нии услуги или об отказе в предоставлении услуги).
3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
5) результат выполнения административной процедуры: подписание решения о пре-
доставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги
3.1.1.4. Выдача результата.
1) основание для начала административной процедуры: подписанное решение о пре-
доставлении жилого помещения и договора социального найма жилого помещения
муниципального жилищного фонда.
2) содержание административного действия, продолжительность и(или) максималь-
ный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует
результат предоставления муниципальной услуги: не позднее 3 рабочих дней с даты
окончания третьей административной процедуры.
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении,
не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого действия данной администра-
тивной процедуры.
3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за делопроизводство.
4) результат выполнения административной процедуры: направление заявителю
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, ука-
занной в п.п. 1.2.2 —  1.2.4 включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления —  1 рабочий день;
рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги —  10 рабочих дней;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги —  10 рабочих дней;
выдача результата —  4 рабочих дней;
3.1.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1) основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ заявле-
ния и документов, предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего административного
регламента.
2) содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный
срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принима-
ет представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же день
регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в
ОМСУ, составляет опись документов, вручает копию описи заявителю под роспись.
3) лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное
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лицо, ответственное за прием заявления и документов, предусмотренных пунктом
2.6.3 настоящего административного регламента.
4) результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.2.2. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги, а также
направление запросов и получение ответов в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и (или) иных запросов получение сведений в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия
1) основание для начала административной процедуры: поступление заявления и при-
лагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за формирование
проекта решения.
2) содержание административного действия, продолжительность и(или) максималь-
ный срок его выполнения: проверка документов на комплектность и достоверность,
направление межведомственных запросов (в случае непредставления заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламен-
та), 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
документов.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия
—  не более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного
взаимодействия на бумажном носителе —  не более 5 рабочих дней со дня его поступ-
ления в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
3) Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за формирование проекта решения.
4) Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
5) Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения
о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги
3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
1) основание для начала административной процедуры: представление должностным
лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта решения должност-
ному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
2) содержание административного действия (административных действий), продол-
жительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта
решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом,
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставле-
нии услуги или об отказе в предоставлении услуги).
3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
4) критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
5) результат выполнения административной процедуры: подписание решения о пре-
доставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги
3.1.1.4. Выдача результата.
1) основание для начала административной процедуры: подписанное решение о пре-
доставлении жилого помещения и договора социального найма жилого помещения
муниципального жилищного фонда.
2) содержание административного действия, продолжительность и(или) максималь-
ный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует
результат предоставления муниципальной услуги: не позднее 3 рабочих дней с даты
окончания третьей административной процедуры.
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении,
не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого действия данной администра-
тивной процедуры.
3) лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо, ответственное за делопроизводство.
4) результат выполнения административной процедуры: 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 осуществляется в
соответствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении 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 иденти-
фикации и аутентификации (далее —  ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без
личной явки на прием в ОМСУ.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание государственной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов в ОМС посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственно-
го 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 ОМСУ выполняет следующие действия:
—  формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
—  после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные 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 заявлении
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 настоящего
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 муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в
ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ
подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформ-
ленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицирован-
ной 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 опеча-
ток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки (ошиб-
ки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с
обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений настоящего административного
регламента 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 административным регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведе-
ния руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ прове-
рок исполнения положений настоящего административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся администра-
цией МО Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области (напр., не чаще одного раза в три года) в соответствии с пла-
ном проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обра-
щениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в
день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
ОМСУ/Организации.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о проведении про-
верки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-

ки, 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 предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предостав-
ления муниципальной услуги.
Работники ОМСУ 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 физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за пре-
доставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административ-
ных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предо-
ставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего регламента.
4.5. Должностные лица ОМСУ принимают меры к прекращению допущенных нару-
шений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и
предложения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пальных служащих, многофункционального центра предоставления муниципальных
услуг, работника многофункционального центра предоставления 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 дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в том
числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-
на функция по предоставлению соответствующих государственных 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, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок 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) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ного центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее —  учредитель ГБУ ЛО
« МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его нали-
чии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю многофункцио-
нального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»
подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с исполь-
зованием 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, работника многофункционального цент-
ра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной 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) обжалования
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, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, 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 жительства
заявителя —  физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя —  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;
—  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, необходимых
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 регистрации, а
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ
ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-

ток 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, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофунк-
циональных центрах предоставления муниципальных услуг
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и ОМСУ (далее —  соглашение). 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 ОМСУ посредством МФЦ работник МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной
услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия представителя заяви-
теля —  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 электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее —  ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
—  в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-
теля в МФЦ;
—  на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления
оригиналов документов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте
2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для отказа в
приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного регла-
мента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом сле-
дующие 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 пре-
доставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с приложением 7, с ука-
занием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предо-
ставления муниципальной услуги;
б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение муни-
ципальной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего регламента, а также наличие
соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте
2.9 настоящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:
сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с приложением 7.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист ОМСУ/Организации, ответ-
ственное 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 предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, 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 теле-
фону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информи-
рования), а также о возможности получения документов в МФЦ.
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области
и (или) соглашением, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) доку-
ментооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Форма

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПОСТАНОВЛЕНИЕ)

___________ (дата) № 

О предоставлении жилого помещения по договору социального найма
семье _____________________

В соответствии с чч. 1, 3 —  5 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, с
учетом решения общественной комиссии по жилищным вопросам муниципального
образования _____________ (протокол № ______________), на основании личных
заявлений и представленных документов, администрация муниципального образова-
ния ___________________________ постановляет:

1. Предоставить семье __________________________ по договору социального
найма _____________________, общей площадью __________ кв.м, расположен-
ную по адресу: _________________________, в связи с подходом очереди.
2. ______________________________________ (указывается структурное подраз-
деление ОМСУ) администрации ___________________________ заключить с
____________________________ договор социального найма на предоставленное
жилое помещение.
3. Снять с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по
договорам социального найма __________________________, с составом семьи
______________ человека (______________________________) состоящих на
учете с ___________ года.
Основания: ______________________________________________________.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на _____________________

Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Форма

Договор социального найма жилого помещения
____________ ____________
_____________________, действующий от имени собственника жилого помещения
________________________на основании _____________________________,
именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка)
_______________________________________________, именуемый в дальней-
шем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого
помещения от ____________
№ ____________ заключили настоящий договор о нижеследующем.
I. Предмет договора
1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и
пользование изолированное жилое помещение, находящееся в ____________ собст-
венности, состоящее из ____________ комнат(ы) в ____________ общей площадью
____________ кв. метров, в том числе жилой ____________ кв. метров, по адресу:
____________ для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату
коммунальных услуг: ____________.
2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния,
а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана
в техническом паспорте жилого помещения.
3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:
1 .
____________________________________________________________________
2 .
____________________________________________________________________
3 .
____________________________________________________________________
4. Наниматель обязан:
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписа-
ния настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором
проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предо-
ставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содер-
жать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального
найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого
помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в
нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о при-
годности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);
б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и
иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаруже-
нии неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного обору-
дования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устране-
нию и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую
управляющую организацию;
д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквар-
тирном доме, объекты благоустройства;
е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. К текущему ремон-
ту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, отно-
сятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов,
дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а
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также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного
оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабже-
ния, газоснабжения). Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью
отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме
или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома,
то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;
ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без
получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законода-
тельством Российской Федерации;
з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое
помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации ценам и тарифам. В случае невнесения в установленный
срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачива-
ет Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской
Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;
и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодек-
сом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или рекон-
струкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут
быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем
жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;
к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать
по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техниче-
ское и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенно-
го Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, сани-
тарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за
свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и комму-
нальные услуги;
л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в зани-
маемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц,
представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра техниче-
ского и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного
оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ,
в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий —  в любое время;
м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право
пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10
рабочих дней со дня такого изменения;
н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской
Федерации и федеральными законами.
5. Наймодатель обязан:
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего
договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение
в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиени-
ческим, экологическим и иным требованиям;
б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в
многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма
жилое помещение;
в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по
своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помеще-
ния, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного
оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору
вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих
расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в
многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим
исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;
г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном
Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального
ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть
произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда,
отвечающее санитарным и техническим требованиям. Переселение Нанимателя и чле-
нов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании
капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств
Наймодателя;
д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструк-
ции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;
е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и
иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;
ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем догово-
ре коммунальных услуг надлежащего качества;
з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;
и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем
жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления,
порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информиро-
вать об этом Нанимателя;
к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы
за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения
работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную
продолжительность;
л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи
жилого помещения после расторжения настоящего договора;
м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской
Федерации.
II. Права сторон
6. Наниматель вправе:
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;
б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в
занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении
временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или
замену занимаемого жилого помещения. На вселение к родителям их детей, не
достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не тре-
буется;
в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его
семьи;
г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта
жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в много-
квартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором
коммунальных услуг надлежащего качества;
д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов
семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, измене-
ния настоящего договора;
е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживаю-
щих совместно с Нанимателем членов семьи;
ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотрен-
ные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.
7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с
Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора.
Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обя-
зательствам, вытекающим из настоящего договора.
8. Наймодатель вправе:
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные
услуги; б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами
настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра
технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и
иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных
работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий —  в любое время;
в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в каче-
стве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселе-
ния общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет
меньше учетной нормы.
III. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора
9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в
установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.
10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий
договор считается расторгнутым со дня выезда.
11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судеб-
ном порядке в следующих случаях:
а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;
б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими граж-
данами, за действия которых он отвечает;
в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает
невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;
г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги
в течение более 6 месяцев.
12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях,
предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.
IV. Прочие условия
13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, раз-
решаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у
Наймодателя, другой —  у Нанимателя.
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.10.2022 года № 290

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией
Калитинского сельского поселения муниципальной услуги « Перевод жилого помеще-
ния в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных
регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании
Калитинское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от
06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния»  (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» , Уставом муници-
пального образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципально-

го района Ленинградской области, постановлением администрации Калитинского
сельского поселения от 01 февраля 2012 г. № 7 « Об утверждении порядка разработ-
ки и утверждения администрацией МО Калитинское сельское поселение администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципаль-
ных функций)»  администрация Калитинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги
« Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое
помещение»  согласно приложению.
2. Признать постановления администрации МО Калитинское сельское поселение №
158 от 04.08.17 г. , № 153 от 26.07.2018 г., № 9 от 18.01.2019 г., № 75 от 14.05.2020
г. утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
Волосовского муниципального района « Сельская новь»  и разместить на официальном
сайте администрации Калитинского сельского поселения.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации
МО Калитинское сельское поселение 

Т. А. ТИхОНОВА

Приложение
к постановлению администрации

Калитинского сельского поселения
от 25.10.2022 года № 290

Административный регламент по предоставлению администрацией Калитинского
сельского поселения 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, муниципальная
услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной
услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
—  юридические лица, являющиеся собственниками помещений;
—  физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее —  заявители).
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) несовершеннолетних в
возрасте до 14 лет.
—  от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от
имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области, предоставляющей муниципальную услугу, организации, уча-
ствующей в предоставлении услуги и не являющейся многофункциональными цент-
рами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, кон-
тактных телефонах, адресах электронной почты размещается:
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в
доступном для заявителей месте);
—  на сайте администрации htpp://калитинское.рф;
—  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) Ленинградской
области (далее —  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее —  ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
—  в государственной информационной системе « Реестр государственных
и 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 помещение и
нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация МО Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального
района Ленинградской области (далее —  администрация)
В предоставлении муниципальной услуги участвует:
ГБУ ЛО « МФЦ» ;
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Ленинградской области;
Специализированными государственными и муниципальными организациями техни-
ческой инвентаризации.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги
также участвует ГБУ ЛО « МФЦ» .
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов прини-
маются:
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 реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной 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 преде-
лах установленного в администрации или ГБУ ЛО « МФЦ»  графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заяви-
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления пас-
порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством 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 техноло-
гиях и о защите информации» .
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии технической
возможности):
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений
о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, 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 нежи-
лое (жилое) помещение согласно приложению 2 к административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления
и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном реше-
нии формируется реестровая запись в информационной системе, то результат услуги,
в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете
заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 19 рабочих
дней даты поступления (регистрации) заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004
№ 190-ФЗ;
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 « Об утверждении формы
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое
(жилое) помещение» ;
- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 « Об утверждении Положения
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для
проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» ;
- Решение Совета депутатов об утверждении перечня услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и порядка
определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и
обязательными.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно
Приложению 1;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие лич-
ность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граждан-
ства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обращении физиче-
ского лица);
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от
имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя
Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный орга-
низацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью пра-
вомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим
лицом, —  усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с прило-
жением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в
формате sig3.
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое
помещение в многоквартирном доме, если право на него
не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

5) подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустройства и
(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и
(или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в
качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме,
содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое поме-
щение;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме соглас-
но Приложению 4 к административному регламенту.
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, орга-
нов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия.
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для
предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы, 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 пере-
водимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостове-
ряющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учет-
ной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направ-
ления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимо-
действия.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление заяви-
телем 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, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предостав-
ления 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 государственные органы,
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, представляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального зако-
на № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность кото-
рых не указывались 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;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены действующим законодательством.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
—  заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом
пункта 2.7 настоящего административного регламента возложена на заявителя
—  поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, орга-
на местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, сви-
детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента,
если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной ини-
циативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если
уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведо-
мил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить доку-
мент и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом
2.6 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или)
информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления
2)Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
—  несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-
гоквартирном доме требованиям законодательства
3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
—  представления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего администра-
тивного регламента в ненадлежащий орган
—  несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода
помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помеще-
ний, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая воз-
можность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого
помещения в нежилое помещение);
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо использу-
ется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места
постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исключена воз-
можность 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, рас-
положенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не
являются жилыми;
е) также не допускается: перевод жилого помещения в наемном доме социального
использования в нежилое помещение; перевод жилого помещения в нежилое поме-
щение в целях осуществления религиозной деятельности; перевод нежилого помеще-
ния в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установлен-
ным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 « Об утверждении
Положения 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»
или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установ-
ленным 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 предоставления муниципальной
услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
составляет в администрации:
—  при личном обращении —  1 рабочий день с даты поступления;
—  при направлении запроса почтовой связью в администрацию —  1 рабочий день с
даты поступления;
—  при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО « МФЦ»
в администрацию —  1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО
« МФЦ»  в администрацию;
—  при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или
ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) —  1 рабочий день
с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях администрации или в многофункциональных
центрах.
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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 многофункциональный
центр, 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, предпочтительнее на
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование администрации, а также информацию о режиме
работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями 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 инвалиду
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 содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответ-
ственного за сопровождение инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, 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 (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении 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 офици-
альном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 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 пре-
доставляется 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 адми-
нистрации или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получение
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в
администрации или в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации,
поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО « МФЦ» ,
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого
помещения).
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному прин-
ципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных
центров осуществляется в подразделениях многофункциональных центров при нали-
чии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между многофункциональны-
ми центрами и администрацией.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов —  1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов —  16 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги —  1 рабочий день
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги —  1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в адми-
нистрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего админи-
стративного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за делопроизвод-
ство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы
и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в
администрации.
При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО,
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностной инструкцией функ-
циями, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме.
Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается рас-
писка 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 комплекта документов.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является поступление в Администрацию в
порядке, установленном административным регламентом, заявления и документов о
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления
и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за формиро-
вание проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в
течение 16 рабочих дней с даты регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомствен-
ных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных
пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и полу-
чение ответов на межведомственные запросы в течение 16 рабочих дней с даты окон-
чания первой административной процедуры.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотрен-
ных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, предусмотренной
пунктом 2.7 настоящего административного регламента в срок, установленный уве-
домлением администрации, должностное лицо, ответственное за формирование про-
екта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта уве-
домления о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление долж-
ностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта решения
должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего
решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение про-
екта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом,
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставле-
нии 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: долж-
ностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на полу-

чение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о
предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уведомле-
ния о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует
результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение или уве-
домление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего
дня с даты окончания третьей административной процедуры.
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении,
не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия
данной административной процедуры.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 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 осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении 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 иденти-
фикации 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 выпол-
нить 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 электронных доку-
ментов 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 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 посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
—  после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные 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 заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в ГБУ
ЛО « 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 настоящего
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 муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный 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 квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель
при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле
такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги администрацией.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в адми-
нистрацию, ГБУ ЛО « МФЦ»  непосредственно, направить почтовым отправлением,
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при нали-
чии) 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 опеча-
ток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие опечат-
ки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомле-
ние с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) админист-
рация 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 административно-
го регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными
лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами администрации по
каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем про-
ведения главой администрации проверок исполнения положений настоящего админи-
стративного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным конт-
ролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях провер-
ки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержден-
ного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства адми-
нистрации.
О проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставле-
нию муниципальных услуг издается правовой акт руководителя контролирующего
органа.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, 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 предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель администрации несет персональную ответственность за обеспечение
предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:
—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
—  за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО « МФЦ»  последовательности действий,
определенных административными процедурами, осуществляется руководителем
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 (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предостав-
ления 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 дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-
ке, 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, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок 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 многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления 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 (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих 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 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 Федерального
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-
ке, 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 муниципальную услугу,
ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее —
учредитель ГБУ ЛО « МФЦ» ). Жалобы
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную 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 (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю этого многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются
учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального цент-
ра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
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, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, 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 жительства
заявителя —  физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его
работника. Заявителем могут быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
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 охра-
няемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заяви-
теля 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, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дает-
ся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, многофункциональным центром
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-
пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-
вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю 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 признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное 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 многофункциональных цент-
ров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и администрацией.
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством 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 предста-
вителя заявителя —  в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя —  в случае обращения юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю 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 предоставления
оригиналов документов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
ГБУ ЛО « МФЦ»  посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписан-
ные уполномоченным работником ГБУ ЛО « МФЦ» .
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По окончании приема документов работник ГБУ ЛО « МФЦ»  выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО « МФЦ»  должностное лицо адми-
нистрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает
работнику ГБУ ЛО « МФЦ»  для передачи в соответствующее обособленное подразде-
ление ГБУ ЛО « МФЦ»  результат предоставления услуги для его последующей выдачи
заявителю:
—  в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
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 адми-
нистрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не
позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает заявителю о при-
нятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или
посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в
ГБУ ЛО « МФЦ» .

Приложение 1
к административному регламенту

форма
кому: ___________________________________
___________________________________
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской
Федерации или органа местного самоуправления) от кого: ____________________
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)
___________________________________
(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)
___________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее —  при наличии), данные документа, удостове-
ряющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного
лица)
_________________________________________
(данные представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поме-
щения в жилое помещение
Прошу предоставить муниципальную услугу в отношении помещения, находящегося
в обственности________________________________________________________
(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостове-
ряющий личность: вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуаль-
ных предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического
лица, ОГРН, ИНН расположенного по адресу: 
_____________________________________________________________ 
(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)
, ,
(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения)
(жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое)
(нужное подчеркнуть)
подпись

Дата

приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежи-
лое (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 кодекса
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 (вид использования помещения в соот-
ветствии, с заявлением о переводе)

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 уста-
новленном 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

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию муниципального образования
_____________________

ЖАЛОБА

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимате-
ля, Ф.И.О. гражданина:
__________________________________________________________________
(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
гражданина (фактический адрес)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП
__________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
__________________________________________________________________
Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
__________________________________________________________________
Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным

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

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, граж-
данина

Приложение 4
к Административному регламенту

Согласие собственника помещений в многоквартирном доме на реконструкцию, пере-
устройство и (или) перепланировку помещений, в результате которых к ним будет
присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме.

СОГЛАСИЕ <1>
на реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений, в результате
которых к ним будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме

г. _______________ « __"___________ ____ г.

____________________, являясь собственником жилого (нежилого) помещения
(Ф.И.О.)

в многоквартирном доме по адресу: ____________________________________,
что подтверждается Свидетельством о праве собственности от « __"____________
_____ г. N ________, обладающий ________%  голосов, действующий на основании
ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, настоящим дает согласие на реконструкцию,
переустройство и (или) перепланировку помещений, в результате которых к ним
будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме.

Собственник
_____________/____________________________/
(подпись) (Ф.И.О.)

---------------
<1> В соответствии с ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, если реконструкция, пере-
устройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним
части общего имущества в многоквартирном доме, на такую реконструкцию, пере-
устройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех
собственников помещений в многоквартирном доме.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
КАЛИТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ
(тридцать четвертое заседание первого созыва)

От 02 марта 2023 года № 197
О внесении изменений в решение совета депутатов Калитинского сельского поселения
от 15 декабря 2022 года № 192 « О бюджете муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2023 год и на плановый период 2024 и 2025 годов»
Совет депутатов Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального
района Ленинградской области РЕШИЛ:
Статья 1.
Внести в решение совета депутатов Калитинского сельского поселения Волосовского
муниципального района Ленинградской области от 15 декабря 2022 года № 192
« О бюджете муниципального образования Калитинское сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области на 2023 год и на пла-
новый период 2024 и 2025 годов»  следующие изменения:
1. Изложить пункт 1 в следующей редакции:
« 1. Утвердить основные характеристики бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2023 год:
прогнозируемый общий объем доходов бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области в сумме 268 654 036,00 рублей 00 копеек;
общий объем расходов бюджета муниципального образования Калитинское сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области в сумме
276 577 577 рублей 05 копеек;
прогнозируемый дефицит бюджета муниципального образования Калитинское сель-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области
в сумме 7 923 541 рубль 05 копейки» .
2. Изложить пункт 2 в новой редакции:
« Утвердить основные характеристики бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на плановый период 2024 и 2025 годов:
прогнозируемый общий объем доходов бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2024 год в сумме 66 907 453 рубля 41 копейка и на 2025
год в сумме 60 874 273 рубля 00 копеек;
общий объем расходов бюджета муниципального образования Калитинское сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области на 2024 год
в сумме 67 169 461 рубль 73 копейки, в том числе условно утвержденные расходы
в сумме 1 415 427 рублей 00 копеек и на 2025 год в сумме 61 412 912 рублей
42 копейки, в том числе условно утвержденные расходы в сумме 2 936 520 рублей
00 копеек;
прогнозируемый дефицит бюджета муниципального образования Калитинское сель-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области
на 2024 год в сумме 262 008 рублей 32 копейки и на 2025 год в сумме 538 639 руб-
лей 42 копейки» .
3. В подпункте 4 пункта 10 слова « на 2023 год в сумме 3 750 596,00 рублей; на 2024
год в сумме 3 900 703,00 рубля»  заменить словами « на 2023 год в сумме 4 619 701
рубль 82 копейки; на 2024 год в сумме 7 518 363 рубля 41 копейка» ;
4. В пункте 16 слова « на 2023 год в сумме 13 877 484,69 рубля»  заменить словами
« на 2023 год в сумме 13 879 484,69 рубля»
5. Приложение 1 « Источники финансирования дефицита бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2023 год»  изложить в новой редакции (прилагается).
6. Приложение 2 « Источники финансирования дефицита бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на плановый период 2024 и 2025 годов»  изложить в новой
редакции (прилагается).
7. Приложение 3 « Прогнозируемые поступления доходов в бюджет муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области в 2023 году»  изложить в новой редакции (прилагается).
8. Приложение 4 « Прогнозируемые поступления доходов в бюджет муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на плановый период 2024 и 2025 годов»  изложить в новой
редакции (прилагается).
9. Приложение 5 « Объем межбюджетных трансфертов бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области, получаемых из других бюджетов бюджетной системы
Российской Федерации, в 2023 году»  изложить в новой редакции (прилагается).
10. Приложение 6 « Объем межбюджетных трансфертов бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области, получаемых из других бюджетов бюджетной системы
Российской Федерации, в плановом периоде 2024 и 2025 годов»  изложить в новой
редакции (прилагается).
11. Приложение 7 « Распределение бюджетных ассигнований по разделам и подразде-
лам классификации расходов бюджета муниципального образования Калитинское
сельское поселение Волосовского муниципального района на 2023 год»  изложить
в новой редакции (прилагается).
12. Приложение 8 « Распределение бюджетных ассигнований по разделам и подразде-
лам классификации расходов бюджета муниципального образования Калитинское
сельское поселение Волосовского муниципального района на 2024–2025 годы»  изло-
жить в новой редакции (прилагается).
13. Приложение 9 « Ведомственная структура расходов бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2023 год»  изложить в новой редакции (прилагается).
14. Приложение 10 « Ведомственная структура расходов бюджета муниципального
образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2024–2025 годы»  изложить в новой редакции (прилагается).
15. Приложение 11 « Распределение бюджетных ассигнований по целевым статьям
(муниципальным программам и непрограммным направлениям деятельности), груп-
пам видов расходов, разделам и подразделам бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области на 2023 год»  изложить в новой редакции (прилагается).
16. Приложение 12 « Распределение бюджетных ассигнований по целевым статьям
(муниципальным программам и непрограммным направлениям деятельности), группам
видов расходов, разделам и подразделам бюджета муниципального образования
Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области на 2024–2025 годы»  изложить в новой редакции (прилагается).
17. Приложение 13 « Межбюджетные трансферты, выделяемые из бюджета муници-
пального образования Калитинское сельское поселение Волосовского муниципально-
го района Ленинградской области в бюджет муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области, и направляемые
на финансирование расходов, связанных с передачей полномочий в 2023 году»  изло-
жить в новой редакции (прилагается).
Статья 2.
Опубликовать настоящее решение в общественно-политической газете Волосовского
муниципального района Ленинградской области « Сельская новь»  и разместить
на официальном сайте Калитинского сельского поселения в сети Интернет. Настоящее
решение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Калитинского сельского поселения 
Т. А. ТИХОНОВА

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 14.02.2023 г. № 124

Об организации оказания муниципальных услуг в социальной сфере при формирова-
нии муниципального социального заказа на оказание муниципальных услуг в соци-
альной сфере на территории Волосовского муниципального района Ленинградской
области
В соответствии с частью 3 статьи 28 Федерального закона от 13 июля 2020 года №
189-ФЗ « О государственном (муниципальном) социальном заказе на оказание госу-
дарственных (муниципальных) услуг в социальной сфере»  (далее —  Федеральный
закон), постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2020 № 1678
« Об утверждении общих требований к принятию решений органами государственной
власти субъектов Российской Федерации (органами местного самоуправления) об
организации оказания государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере» ,
администрация муниципального образования Волосовский муниципальный район
Ленинградской области постановляет: 
1. Организовать оказание муниципальных услуг в социальной сфере по направлению
деятельности « Реализация дополнительных образовательных программ (за исключе-
нием дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств)»  (далее
—  муниципальные услуги) на территории Волосовского района Ленинградской обла-
сти в соответствии с положениями Федерального закона N 189-ФЗ. 
2. Определить Комитет образования администрации Волосовского района
Ленинградской области уполномоченным органом, утверждающим муниципальный
социальный заказ на оказание муниципальных услуг. 
3. Установить, что в рамках реализации мероприятий федерального проекта « Успех
каждого ребенка»  национального проекта « Образование»  в части внедрения на тер-
ритории Волосовского района Ленинградской области системы персонифицирован-
ного финансирования дополнительного образования детей в 2023–2024 годах осу-
ществляется формирование и исполнение муниципального социального заказа на ока-
зание муниципальных услуг в социальной сфере в соответствии с Федеральным зако-
ном № 189-ФЗ по указанному в пункте 1 настоящего постановления направлению
деятельности с использованием конкурентного способа отбора исполнителей муни-
ципальных услуг, предусмотренного пунктом 1 части 2 статьи 9 Федерального закона
№ 189. 
4. Установить, что применение указанного в пункте 3 настоящего постановления спо-
соба отбора исполнителей услуг осуществляется в отношении муниципальных услуг
согласно приложению № 1 к настоящему постановлению, оказываемых исполнителя-
ми услуг (за исключением образовательной организации дополнительного образова-
ния детей со специальным наименованием « детская школа искусств» ). 
5. Утвердить: 
5.1. Положение о рабочей группе по организации оказания муниципальных услуг в
социальной сфере (приложение № 2). 
5.2. Состав рабочей группы по организации оказания муниципальных услуг в соци-
альной сфере (приложение № 3). 
5.3. План апробации механизмов организации оказания муниципальных услуг в соци-
альной сфере на территории Волосовского района Ленинградской области (приложе-
ние № 4). 
5.4. Таблицу показателей эффективности реализации мероприятий, проводимых в
рамках апробации механизмов организации оказания муниципальной услуги
« Реализация дополнительных общеразвивающих программ»  на территории
Волосовского района Ленинградской области (приложение № 5). 
5.5. В целях определения порядка информационного обеспечения организации оказа-
ния муниципальных услуг на территории Волосовского района Ленинградской обла-
сти определить: 5.6. перечень документов, обмен которыми между уполномоченны-
ми органами, потребителями услуг, исполнителями услуг, участниками отбора испол-
нителей услуг, иными юридическими и физическими лицами осуществляется в форме
электронных документов: 
1) муниципальный социальный заказ на оказание муниципальных услуг в социальной
сфере; 
2) отчет об исполнении муниципального социального заказа на оказание муниципаль-
ных услуг в социальной сфере; 
3) заявка исполнителя услуг на включение в реестр исполнителей услуг по социаль-
ному сертификату; 
4) соглашение о финансовом обеспечении (возмещении) затрат, связанных с оказани-
ем муниципальной услуги в соответствии с социальным сертификатом на получение
муниципальной услуги; 
5) заявление потребителя услуг на оказание муниципальной услуги « Реализация допол-
нительных общеразвивающих программ»  в соответствии с социальным сертификатом
(заявление о зачислении на обучение и получении социального сертификата); 
6) социальный сертификат на получение муниципальной услуги « Реализация допол-
нительных общеразвивающих программ для детей» ; 
7) договор между исполнителем услуг и получателем социального сертификата,
заключенный в целях реализации дополнительных общеразвивающих программ для
детей. 
5.7. государственные информационные системы, используемые в целях организации
оказания муниципальных услуг в социальной сфере: государственная интегрирован-
ная информационная система управления общественными финансами « Электронный
бюджет» ; федеральная государственная информационная система « Единый портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» ; автоматизированная информа-
ционная система « Навигатор дополнительного образования Ленинградской области» ;
Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по
учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным
статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах
(ЕАИС ДО). 
5.8. Перечень информации и документов, формируемых с использованием автомати-
зированной информационная системы « Навигатор дополнительного образования
Ленинградской области» : документы, предусмотренные подпунктами 3–7 пункта 5.6.
настоящего постановления; иные документы и информация, предусмотренные нор-
мативными правовыми актами Ленинградской области. 
6. Информация и документы, формирование которых предусмотрено Федеральным
законом № 189-ФЗ, подлежат размещению на едином портале бюджетной системы
Российской Федерации в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации
в порядке, определенном приказом Минфина России от 28.12.2016 № 243н. 
7. Формирование и утверждение документов, предусмотренных подпунктами 1–2 пунк-
та 5.6. настоящего постановления, в 2023 году осуществляется на бумажном носителе. 
8. Формирование документов, предусмотренных пунктом 5.6. настоящего постанов-
ления, в 2023 году осуществляется на бумажном носителе в случае отсутствия техни-
ческой возможности формирования их в форме электронных документов с использо-
ванием автоматизированной информационной системы « Навигатор дополнительного
образования Ленинградской области» . 
9. Определение числовых значений базовых величин и целевых ориентиров показате-
лей эффективности реализации мероприятий, проводимых в рамках апробации меха-
низмов оказания муниципальных услуг, указанных в приложение № 5 к настоящему
постановлению, на территории Волосовского района Ленинградской области осу-
ществляется путем проведения пофакторного анализа уровня конкуренции и зрелости
рынка социальных услуг в соответствии с методологией, представленной
Министерством финансов Российской Федерации в срок до 1 сентября 2023 года. 
10. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 
11. Настоящее постановление опубликовать в общественно -политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации Волосовского
района Ленинградской области http://волосовскийрайон.рф; 12. Контроль за исполне-
нием настоящего постановления возложить на председателя Комитета образования
администрации Волосовского муниципального района Ленинградской области.

Глава администрации 
Ю. А. ВАСЕчКИН

Приложение № 1 
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Волосовский муниципальный район 

от 14.02.2023 г.№ 124
ПЕРЕчЕНЬ муниципальных услуг, в отношении которых осуществляется апробация
предусмотренного пунктом 1 части 2 статьи 9 Федерального закона от 13 июля 2020
года № 189-ФЗ « О государственном (муниципальном) социальном заказе на оказание
государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере»  способа отбора испол-
нителей услуг <1>
Реализация дополнительных общеразвивающих программ 804200О.99.0.ББ52АЕ04000
уникальный номер (технической направленности, форма обучения: очная, обучаю-
щиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья
(ОВЗ) и детей-инвалидов); 804200О.99.0.ББ52АЕ28000 уникальный номер (есте-
ственно-научной направленности, форма обучения: очная, обучающиеся, за исключе-
нием обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвали-
дов); 804200О.99.0.ББ52АЖ24000 уникальный номер (социально-гуманитарной
направленности, форма обучения: очная, обучающиеся, за исключением обучающих-
ся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов).

804200О.99.0.ББ52АЗ80000 уникальный номер (туристско-краеведческой направ-
ленности, форма обучения: очная с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здо-
ровья (ОВЗ) и детей-инвалидов); 804200О.99.0.ББ52АЗ92000 уникальный номер
(социально-гуманитарной направленности, форма обучения: очная, обучающиеся, за
исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и
детей-инвалидов); 804200О.99.0.ББ52АИ04000 уникальный номер (социально-гума-
нитарной направленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы
реализации, обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возмож-
ностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов); 804200О.99.0.ББ52АЗ56000 уникаль-
ный номер (художественной направленности, форма обучения: очная, с применением
сетевой формы реализации, обучающиеся, за исключением обучающихся с ограни-
ченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов).
804200О.99.0.ББ52АЖ84000 уникальный номер (технической направленности,
форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации, обучающиеся, за
исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и
детей-инвалидов); 804200О.99.0.ББ52АО08000 уникальный номер (социально-гума-
нитарной направленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы
реализации, обучающиеся дети с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ));
<1>Указываются на основании актуальных реестровых записей Общероссийского
базового (отраслевого) перечня (классификатора) государственных и муниципальных
услуг, оказываемых физическим лицам (вид деятельности —  « Дополнительное обра-
зование детей и взрослых» ), размещенного на едином портале бюджетной системы
Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет»
по адресу: https://www.budget.gov.ru/ (с учетом реализуемых в муниципальном обра-
зовании программ дополнительного образования, участвующих в системе ПФДО)
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804200О.99.0.ББ52АЗ32000 уникальный номер (физкультурно-спортивной направ-
ленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здо-
ровья (ОВЗ) и детей-инвалидов).

Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
муниципального образования

Волосовский муниципальный район
от 14.02.2023 г.№ 124

ПОЛОЖЕНИЕ о рабочей группе по организации оказания муниципальных услуг в
социальной сфере на территории Волосовского района Ленинградской области
1. Общие положения
1.1. Рабочая группа по организации оказания муниципальных услуг в социальной
сфере на территории Волосовского района Ленинградской области (далее —  рабочая
группа) является коллегиальным совещательным органом при администрации
Волосовского района Ленинградской области.
1.2. Рабочая группа создана в целях обеспечения взаимодействия органа местного
самоуправления, Комитета образования администрации Волосовского района
Ленинградской области (далее —  ОМСУ), при выработке предложений по формиро-
ванию муниципального социального заказа в социальной сфере по направлению дея-
тельности « Реализация дополнительных образовательных программ (за исключением
дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств)»  по муници-
пальным услугам, соответствующим направлениям деятельности, определенным
статьей 28 Федерального закона от 13.07.2020 № 189-ФЗ « О государственном (муни-
ципальном) социальном заказе на оказание государственных (муниципальных) услуг в
социальной сфере»  (далее —  Федеральный закон № 189-ФЗ) на территории
Волосовского района Ленинградской области.
1.3. Рабочая группа в своей деятельности руководствуется законодательством
Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, иными норма-
тивными правовыми актами и настоящим Положением.
1.4. Решения, принятые по итогам заседаний рабочей группы, носят рекомендатель-
ный характер.
2. Задачи рабочей группы
Задачами рабочей группы являются:
2.1. Подготовка предложений по формированию и утверждению муниципального
социального заказа на территории Волосовского района Ленинградской области по
муниципальным услугам, соответствующим направлениям деятельности, определен-
ным статьей 28 Федерального закона № 189-ФЗ.
2.2. Подготовка предложений по реализации мероприятий, необходимых для апроба-
ции предусмотренных Федеральным законом № 189-ФЗ механизмов организации
оказания муниципальных услуг на территории Волосовского района Ленинградской
области.
2.3. Подготовка предложений по использованию государственных информационных
систем Ленинградской области при формировании и исполнении муниципального
социального заказа на территории Волосовского района Ленинградской области.
2.4. Осуществление иных задач, направленных на достижение цели создания рабочей
группы, указанной в пункте 1.2 настоящего Положения.
3. Полномочия рабочей группы
Для решения задач, указанных в разделе 2 настоящего Положения, рабочая группа
обладает следующими полномочиями:
3.1. Рассматривать на заседаниях рабочей группы вопросы, относящиеся к компетен-
ции рабочей группы.
3.2. Запрашивать у органов местного самоуправления и муниципальных организаций
информацию по вопросам, относящимся к компетенции рабочей группы.
3.3. Рассматривать представляемые органами местного самоуправления и муници-
пальными организациями информацию, документы и материалы в соответствии с
задачами рабочей группы.
3.4. Привлекать на общественных началах специалистов, экспертов, представителей
экспертных, научных, общественных и иных организаций.
3.5. Разрабатывать предложения и рекомендации органам местного самоуправления
в соответствии со своей компетенцией.
4. Функции рабочей группы
Основными функциями рабочей группы являются:
4.1. Рассмотрение предложений по организации оказания муниципальных услуг в
социальной сфере в соответствии с Федеральным законом и проведению апробации
механизмов организации оказания муниципальных услуг в социальной сфере, пред-
усмотренных Федеральным законом № 189-ФЗ.
4.2. Формирование, определение организационных, методических, технологических
мероприятий, необходимых для реализации плана апробации.
4.3. Проведение текущего мониторинга и контроля хода реализации плана апробации.
5. Организация деятельности рабочей группы
5.1. Рабочую группу возглавляет руководитель рабочей группы. Руководитель рабо-
чей группы имеет заместителя. В период отсутствия руководителя рабочей группы его
обязанности исполняет заместитель руководителя.
5.2. Руководитель рабочей группы осуществляет следующие функции:
организует деятельность рабочей группы;
планирует деятельность рабочей группы;
утверждает повестку дня для обсуждения на очередном заседании рабочей группы;
ведет заседания рабочей группы.
5.3. Заседания рабочей группы проводятся по мере необходимости.
5.4. Заседание рабочей группы считается правомочным, если на нем присутствует не
менее половины членов рабочей группы.
5.5. Документационное обеспечение деятельности рабочей группы осуществляется
секретарем рабочей группы.
5.6. Секретарь рабочей группы:
5.6.1. осуществляет подготовку и организацию заседаний рабочей группы;
5.6.2. осуществляет подготовку проектов решений рабочей группы;
5.6.3. ведет протоколы заседаний рабочей группы и осуществляет контроль исполне-
ния протокольных решений;
5.6.4. осуществляет обобщение и подготовку информационных материалов, докумен-
тов по результатам заседаний рабочей группы.
5.7. Решение рабочей группы считается принятым, если за него проголосовало не
менее половины присутствующих на заседании рабочей группы членов рабочей груп-
пы. При равенстве голосов голос руководителя рабочей группы или заместителя руко-
водителя рабочей группы, исполняющего обязанности руководителя рабочей группы,
является решающим.
5.8. Решение рабочей группы оформляется протоколом заседания рабочей группы
(далее —  протокол), который подписывается руководителем рабочей группы или
заместителем руководителя рабочей группы, исполняющим обязанности председате-
ля рабочей группы.
Копии протоколов направляются всем членам рабочей группы.

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

Волосовский муниципальный район
от 14.02.2023 г.№ 124

СОСТАВ рабочей группы по организации оказания муниципальных услуг в социальной
сфере <2>

<2>   В состав рабочей группы рекомендуется включить представителей органов мест-
ного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования,  финансовых
и экономических органов  местного самоуправления, а также руководителей муници-
пальных организаций, реализующих образовательные программы дополнительного
образования, муниципальных опорных центров дополнительного образования.

Приложение №4 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования

Волосовский муниципальный район
от 14.02.2023 г. № 124

ПЛАН апробации механизмов организации оказания муниципальных услуг в социаль-
ной сфере на территории Волосовского района Ленинградской области

Приложение № 5
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации
муниципального образования

Волосовский муниципальный район
от _14.02.2023 г. № 124____

ТАБЛИЦА ПОКАЗАТЕЛЕЙ
эффективности реализации мероприятий, проводимых в рамках апробации механиз-
мов организации оказания муниципальных услуг по:
804200О.99.0.ББ52АЕ04000 уникальный номер (технической направленности, форма
обучения: очная, обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными воз-
можностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АЕ28000 уникальный номер (естественно-научной направленно-
сти, форма обучения: очная, обучающиеся, за исключением обучающихся с ограни-
ченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АЖ24000 уникальный номер (социально-гуманитарной направ-
ленности, форма обучения: очная, обучающиеся, за исключением обучающихся с
ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов).
804200О.99.0.ББ52АЗ80000 уникальный номер (туристско-краеведческой направ-
ленности, форма обучения: очная с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здо-
ровья (ОВЗ) и детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АЗ92000 уникальный номер (социально-гуманитарной направлен-
ности, форма обучения: очная, обучающиеся, за исключением обучающихся с огра-
ниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АИ04000 уникальный номер (социально-гуманитарной направ-
ленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здо-
ровья (ОВЗ) и детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АЗ56000 уникальный номер (художественной направленности,
форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации, обучающиеся, за
исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и
детей-инвалидов).
804200О.99.0.ББ52АЖ84000 уникальный номер (технической направленности,
форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации, обучающиеся, за
исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и
детей-инвалидов);
804200О.99.0.ББ52АО08000 уникальный номер (социально-гуманитарной направ-
ленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся дети с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ));
804200О.99.0.ББ52АЗ32000 уникальный номер (физкультурно-спортивной направ-
ленности, форма обучения: очная, с применением сетевой формы реализации,
обучающиеся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здо-
ровья (ОВЗ) и детей-инвалидов)

1  Значение базовой величины рекомендуется определять по первому году формиро-
вания муниципального социального заказа.
2  Значение целевого ориентира рекомендуется определять для последнего года, в
котором действует соглашение о сотрудничестве в сфере апробации механизмов
организации оказания государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере в
соответствии с Федеральным законом « О государственном (муниципальном) соци-
альном заказе на оказание государственных (муниципальных) услуг в социальной
сфере»  от 27 декабря 2021 года № 2021-00051, заключенное Правительством
Ленинградской области с Министерством финансов Российской Федерации (далее –
Федеральный закон № 189-ФЗ).
3  Указывается уполномоченный или (и) иной (иные) орган (органы) местного само-
управления муниципального образования.
4 В целях настоящей таблицы к муниципальным услугам в отраслях социальной
сферы рекомендуется относить муниципальные услуги, соответствующие направле-
ниям деятельности, определенным в соответствии с частью 2 статьи 28 Федерального
закона № 189-ФЗ.

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 14.02.2023 г. № 125

О внесении изменений в Муниципальную программу « Современное образование в
Волосовском муниципальном районе Ленинградской области» , утвержденную поста-
новлением администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области от 20.11.2019 № 1462
В соответствии с решением совета депутатов Волосовского муниципального района
Ленинградской области от 15.12.2021 г. № 160 « О бюджете муниципального образо-
вания Волосовский муниципальный район Ленинградской области на 2022 год и на
плановый период 2023–2024 годов»  администрация муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области постановляет:
1. Внести в Муниципальную программу « Современное образование в Волосовском
муниципальном районе Ленинградской области» , утвержденную постановлением
администрации муниципального образования Волосовский муниципальный район от
20.11.2019 № 1462 (в редакции постановления от 28.02.2022 № 227 « О внесении
изменений в муниципальную программу « Современное образование в Волосовском
муниципальном районе Ленинградской области» ), изменения согласно приложению к
настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
3. Настоящее постановление опубликовать в общественно -политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации муниципально-
го образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
http://волосовскийрайон.рф;
4. Контроль, за исполнением настоящего постановления возложить на председателя
Комитета образования администрации Волосовского муниципального района.

Глава администрации 
Ю. А. ВАСЕчКИН

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Волосовский муниципальный район

от 14.02.2023 № 125
Изменения, которые вносятся в Муниципальную программу « Современное образова-
ние в Волосовском муниципальном районе Ленинградской области» , утвержденную
постановлением администрации МО Волосовский муниципальный район
Ленинградской области от 20.11.2019 № 1462
Таблицу 4 —  План реализации муниципальной программы « Современное образова-
ние Волосовского муниципального района Ленинградской области»  изложить в сле-
дующей редакции:
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Таблица 4
План реализации муниципальной программы “Современное образование Волосовского
муниципального района Ленинградской области”
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.10.2022 № 296

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого
адреса»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , от
27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» , в соответствии с Уставом муниципального образования Калитинское
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области,
администрация МО Калитинское сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услу-
ги « Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адре-
са»  согласно приложению.
2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации МО
Калитинское сельское поселение: от 07.11.2016 № 274 « Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муниципальной услуги « Присвоение и анну-
лирование адресов " администрацией муниципального образования Калитинское сель-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» , от
18.01.2019 № 18 « О внесении изменений в Постановление от 07.11.2016 № 274 « Об
утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
« Присвоение и аннулирование адресов " администрацией муниципального образова-
ния Калитинское сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области» .
3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования
(обнародования) в общественно-политической газете Волосовского муниципального
района « Сельская новь»  и подлежит размещению на официальном сайте администра-
ции МО Калитинское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной
сети « Интернет» .
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО
Калитинское сельское поселение

Т. А. ТИхОНОВА

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Калитинское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Ленинградской области

от 27.10.2022 № 296
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ « ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ 
И АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО АДРЕСА»

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого
адреса»  (далее —  Услуга).
1.2. Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются лица, определен-
ные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября
2014 г. № 1221 (далее соответственно —  Правила, Заявитель):
а) собственники объекта адресации;
б) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
—  право хозяйственного ведения;
—  право оперативного управления;
—  право пожизненно наследуемого владения;
—  право постоянного (бессрочного) пользования;
в) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформ-
ленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверен-
ности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то госу-
дарственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти
федеральной территории (далее —  представитель заявителя);
г) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный
на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников;
д) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммер-
ческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решени-
ем общего собрания членов такого некоммерческого объединения;
е) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного
статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля
2007 г. № 221-ФЗ « О кадастровой деятельности» , кадастровые работы или ком-
плексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимо-
сти, являющегося объектом адресации.
1.3. Информация о местах нахождения ОМСУ, предоставляющих Услугу, организаций,
участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее —
Организации), графиках работы, контактных телефонах и т. д. (далее —  сведения
информационного характера) размещаются:
на стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления Услуги;
на официальном сайте администрации муниципального образования Калитинское
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области
http://калитинское.рф ;
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) Ленинградской обла-
сти (далее —  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее —  ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе « Реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области» .
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: « Присвоение адреса объекту адре-
сации, изменение и аннулирование такого адреса» .
Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация муниципального образования Калитинское сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее —
Администрация).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной
услуги, является сектор управления муниципальным имуществом;
В предоставлении Услуги участвуют действующие филиалы, отделы и удаленные рабочие
места ГБУ ЛО «МФЦ» , расположенные на территории Ленинградской области.
При предоставлении Услуги Администрация взаимодействует с:
—  оператором федеральной информационной адресной системы —  Федеральной
налоговой службой (далее —  Оператор ФИАС);
—  федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством
Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения ука-
занного органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным
учреждением;
—  органами государственной власти, органами местного самоуправления и подве-
домственными государственным органам или органам местного самоуправления
организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, сведения,
содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил;
—  Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого госу-
дарственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей.
Заявление на получение Услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении
Услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ —  в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону —  в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации —  в Администрацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в преде-
лах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления Услуги установление личности заявителя может осу-
ществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО « МФЦ»  с использованием информа-
ционных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона
от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и
о защите информации»  (при наличии технической возможности).
2.2.2. При предоставлении Услуги в электронной форме идентификация и аутентифи-
кация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления Услуги является:
1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении
адреса объекту адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объ-
екту адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со способом, ука-
занным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ
на адрес электронной почты.
2.4. Срок предоставления Услуги составляет не более чем 10 рабочих дней со дня
поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления Услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон « О кадастровой деятельности» ;
Федеральный закон « О государственной регистрации недвижимости» ;
Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации
от 14 сентября 2020 г. № 193н « О порядке, способах и формах предоставления све-
дений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам государственной
власти, органам местного самоуправления, физическим
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной
информационной адресной системе» ;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н
« Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или анну-
лировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса» ;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги,
подлежащих представлению заявителем:
1) предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного
и подписанного Заявителем заявления.
Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства финансов
Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного
заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования
существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на
все одновременно образуемые объекты адресации.
Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный
орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения
и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме элек-
тронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей
общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной
системы « Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  или
региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций), портала
федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуника-
ционной сети « Интернет» .

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный
орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, с которым уполномоченным органом в установленном Правительством
Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.
Заявление представляется в уполномоченный орган или многофункциональный центр
по месту нахождения объекта адресации.
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью
заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с
частью 2 статьи 21.1 Федерального закона « Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» .
2) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или предста-
вителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность
заявителя или представителя заявителя;
3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению при-
лагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке,
предусмотренном законодательством Российской Федерации.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного
документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная дове-
ренность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подпи-
савшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании дове-
ренности);
4) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прила-
гается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального
закона « О кадастровой деятельности» , на основании которого осуществляется выпол-
нение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответ-
ствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
5) Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свиде-
тельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юриди-
ческого лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия дей-
ствовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную
печатью и подписью руководителя этого юридического лица;
6) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объ-
екты) адресации (за исключением сведений, содержащихся в Едином государствен-
ном реестре недвижимости);
7) решение собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случае
обращения с заявлением представителя, уполномоченного таким решением;
8) решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачно-
го некоммерческого объединения граждан в случае обращения с заявлением предста-
вителя, уполномоченного таким решением.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
Услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказы-
вающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги) и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объ-
екты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению)
или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых
получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или)
правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены
указанное здание (строение), сооружение);
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недви-
жимости, следствием преобразования которых является образование одного и более
объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образовани-
ем одного и более новых объектов адресации);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящим-
ся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или рекон-
струкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не
требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане
или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельно-
му участку адреса);
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адре-
сации, поставленному на кадастровый учет);
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение);
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения,
приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации
(в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием
одного и более новых объектов адресации);
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации
по основаниям, указанным в подпункте « а»  пункта 14 Правил);
и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости
запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адреса-
ции (в случае аннулирования адреса объекта адресации
по основаниям, указанным в подпункте « а»  пункта 14 Правил).
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распо-
ряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результа-
те предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления Услуги.
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, перечисленные в
пункте 40 Правил:
Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий а) с
заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;
Отсутствие права на предоставление услуги:
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и
(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем
(представителем Заявителя) по собственной инициативе;
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адре-
сации адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя (представителя
Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством
Российской Федерации, или отсутствуют;
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 —  11 и 14 —  18 Правил.
2.11. Услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-
нии Услуги и при получении результата предоставления Услуги составляет не более 15
минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги составляет в
ОМСУ/Организации:
при личном обращении —  в день поступления заявления или на следующий рабочий
день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные
дни);
при направлении запроса почтовой связью —  в день поступления заявления или на
следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в
выходные, праздничные дни);
при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию —  в
день передачи документов из МФЦ в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или
ПГУ ЛО при наличии технической возможности —  в день поступления запроса на
ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов
в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу ожидания,
местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационным стендам
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления
Услуги.
2.14.1. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных для этих
целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
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2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается
помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими
лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, 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 (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения Услуги, кан-
целярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Услуги, и
информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества Услуги.
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении всех заяви-
телей):
1) транспортная доступность к месту предоставления Услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется Услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации об Услуге в
Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляюще-
го услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным действую-
щим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления Услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности Услуги (специальные, применимые в отношении инва-
лидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется Услуга.
2.15.3. Показатели качества Услуги:
1) соблюдение срока предоставления 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 МФЦ при подаче документов на получение Услуги и
не более одного обращения при получении результата в Администрации или в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц
ОМСУ/Организации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата Услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания Услуги.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления Услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
Услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления Услуги в
электронной форме.
2.17.1. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется при технической
реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
—  прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги —  в день поступления
заявления;
—  направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте 2.7
настоящего регламента, посредством единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия (далее —  СМЭВ) —  в течение 1 рабочего дня, следующего за
днем регистрации заявления);
—  получение сведений и документов посредством СМЭВ —  в течение 5 рабочих дней,
следующих за днем направления запросов;
—  рассмотрение документов об оказании Услуги —  в течение 1 рабочего дня, сле-
дующего за днем поступления документов;
—  принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги
и внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр —  в тече-
ние 1 рабочего дня;
—  выдача результата оказания Услуги —  в течение 1 рабочего дня, следующего за
днем принятия решения.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги.
3.1.2.1 Основание для начала административной процедуры: поступление в
ОМСУ/Организацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоя-
щего регламента;
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное лицо Администрации осуществляет
регистрацию заявления в соответствии с правилами делопроизводства в день его
получения;
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должност-
ное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство;
3.1.2.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется;
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о
предоставлении Услуги, передача специалисту Администрации, ответственному за пре-
доставление Услуги (далее —  ответственный исполнитель ОМСУ), на рассмотрение.
3.1.3. Направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пунк-
те 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ.
3.1.3.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответствен-
ному исполнителю ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7
настоящего регламента и выявления необходимости запроса документов, предусмот-
ренных пунктом 2.7 настоящего регламента;
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ осуществляет под-
готовку и направление запросов документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего
регламента, посредством СМЭВ, в органах государственной власти, органах местного
самоуправления, органах публичной власти федеральной территории и подведом-
ственных государственным органам, органам местного самоуправления или органам
публичной власти федеральной территории организациях, в распоряжении которых
находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в таких докумен-
тах), в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления;
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный исполнитель ОМСУ;
3.1.3.4. Критерии принятия решения:
в случае отсутствия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента,
принимается решение о подготовке межведомственных запросов и их направлении в
соответствующие органы;
в случае наличия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента,
принимается решение об отсутствии необходимости подготовки межведомственных
запросов.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация и направ-
ление межведомственных запросов.
3.1.4. Получение сведений и документов посредством СМЭВ.
3.1.4.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответствен-
ному исполнителю ОМСУ сведений и документов, перечисленных в пункте 2.7 настоя-
щего регламента, посредством СМЭВ;
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ осуществляет про-
верку поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента,
посредством СМЭВ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем направления меж-
ведомственных запросов;
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный исполнитель ОМСУ;
3.1.4.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется;
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: поступление сведений и
документов посредством СМЭВ.
3.1.5. Рассмотрение документов об оказании Услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ответ-
ственному исполнителю ОМСУ полного пакета документов, перечисленных в пунктах
2.6, 2.7 настоящего регламента, необходимых для предоставления Услуги;
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осу-
ществляет рассмотрение документов, перечисленных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего
регламента, необходимых для предоставления Услуги, устанавливает наличие основа-
ний для принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении
Услуги дня в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов,
перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, в ОМСУ.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный исполнитель ОМСУ;
3.1.5.4. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требованиям к
его составу, установленным пунктом 22 Правил, а также требованиям раздела II
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок присвоения объ-
екту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных
постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта
решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.6. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении
Услуги и внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: поступление должност-
ному лицу, ответственному за принятие решения проекта решения.
3.1.6.2. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требованиям к
его составу, установленным пунктом 22 Правил, а также требованиям раздела II
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок присвоения объ-

екту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных
постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в
государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из
государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению
№ 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации
от 14 сентября 2020 г. № 193н « О порядке, способах и формах предоставления све-
дений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам государственной
власти, органам местного самоуправления, физическим
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной
информационной адресной системе» .
Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации
справочно приведен в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается Уполномоченным
органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 23 Правил, а
также требований раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов
(Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого
адреса), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта адреса-
ции справочно приведен в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса принимается Уполномоченным органом при наличии оснований, перечислен-
ных в пункте 2.10 настоящего регламента, по форме, установленной приложением №
2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. №
146н. Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 4 к настояще-
му регламенту.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: уполномо-
ченное на принятие решения должностное лицо.
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры:
Принятие решения о предоставлении Услуги (решения Уполномоченного органа о
присвоении адреса объекту адресации, решения Уполномоченного органа об аннули-
ровании адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присвое-
нии адреса объекту адресации)) или об отказе в предоставлении Услуги (решения
Уполномоченного органа об отказе в присвоении объекту адресации адреса или анну-
лировании его адреса) и внесение результата оказания Услуги в государственный
адресный реестр.
3.1.7. Выдача результата оказания Услуги.
3.1.7.1 Основание для начала административной процедуры: поступление должност-
ному лицу ОМСУ, ответственному за делопроизводство, решения о предоставлении
Услуги или об отказе в предоставлении Услуги;
3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное лицо ОМСУ, ответственное за дело-
производство осуществляет выдачу (направление) результата оказания Услуги заяви-
телю —  в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предо-
ставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.7.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должност-
ное лицо ОМСУ, ответственное за делопроизводство;
3.1.7.4. Критерии принятия решения: отсутствуют.
3.1.7.5. Результат выполнения административной процедуры:
1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объ-
екту адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объ-
екту адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с
Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ
« Об информации, информационных технологиях и о защите информации» , постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 « О видах элек-
тронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением
государственных и муниципальных услуг» .
3.2.2. Для получения Услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и
аутентификации (далее —  ЕСИА).
3.2.3. Услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без личной явки на
прием в ОМСУ/Организацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание Услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов в ОМСУ/Организацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственно-
го электронного взаимодействия Ленинградской области (далее —  АИС « Межвед
ЛО» ) производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении Услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ должностное лицо
ОМСУ/Организации выполняет следующие действия:
—  формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
—  после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении Услуги
(отказе в предоставлении Услуги) заполняет предусмотренные в АИС « Межвед ЛО»
формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС « Межвед ЛО» ;
—  уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
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 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением Услуги считается дата
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осуществ-
ляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ
ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления Услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставле-
ния Услуги ОМСУ.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги документах допу-
щены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ/
Организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посред-
ством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии)
или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квали-
фицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходи-
мости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допу-
щенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опе-
чатки и(или) ошибки.
3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опеча-
ток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах ответ-
ственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и
оформляет результат предоставления Услуги (документ) с исправленными опечатка-
ми (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в
оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предо-
ставления Услуги (документ) Администрации 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 регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
Услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административ-
ным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем
проведения заместителем главы Администрации проверок исполнения положений
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления Услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги
проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления Услуги проводятся не реже одного раза в три
месяца в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным главой
Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлени-
ем Услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления Услуги проводятся по обращениям физиче-
ских, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов
государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а
также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной вне-
плановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступле-
ния в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.
О проведении проверки издается распоряжение Администрации о проведении про-
верки исполнения административного регламента по предоставлению Услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления 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 устра-
нению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предо-
ставления Услуги.

Работники Администрации при предоставлении Услуги несут персональную ответ-
ственность:
—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении Услуги;
—  за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц органа, предо-
ставляющего Услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункцио-
нального 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 Услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа,
предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, многофункционального
центра, работника многофункционального центра в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Ууслуги, запро-
са, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления Услуги. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления Услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, реше-
ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих Услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ленинградской области;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего Услугу, многофункционального центра, работника многофункционального
центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений 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 пре-
доставлению соответствующих 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 предоставления
Услуги;
9) приостановление предоставления 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 обла-
сти. 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 предоставле-
нию Услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации,
отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предо-
ставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную 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, предо-
ставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предостав-
ляющего услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО
« МФЦ»  подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения
и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу,
должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего,
руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети « Интернет» , официального сайта органа, предоставляющего Услугу,
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использова-
нием 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) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
—  наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го 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 жительства
заявителя —  физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя —  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;
—  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муници-
пального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» ,
его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего 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, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1
Федерального закона N 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы
и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содер-
жат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Услугу, ГБУ ЛО « МФЦ» , учре-
дителю ГБУ ЛО « МФЦ»  либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рас-
смотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае
обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 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, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, мно-
гофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-
ства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения 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 признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах
6.1. Предоставление Услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ
ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ
ЛО « МФЦ»  и Администрации. Предоставление Услуги в иных МФЦ осуществляется
при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»
и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения Услуги,
выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя —  в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя —  в случае обращения юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
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в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за 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 представления
оригиналов документов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
Услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за
выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей
выдачи заявителю:
—  в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю;
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от
Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем докумен-
тов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявите-
лю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка
или посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
государственных и муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изме-
нение и аннулирование такого адреса»
Форма заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса

4_03_2023_PR12_28_08_2021_2.qxd  28.02.2023  13:14  Страница 1



ÑÅËÜÑÊÀß ÍÎÂÜ 4 марта 2023 г.  №8,  СУ ББ ОТА https://selskayanov.info/ 13

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

Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
(далее —  заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах фор-
мата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осу-
ществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом
листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении.
Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе,
напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак:
« V»

.

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе
специалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъ-
екта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного
самоуправления внутригородского муниципального образования города федерально-
го значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации
на присвоение объектам адресации адресов, органа публичной власти федеральной
территории, а также организации, признаваемой управляющей компанией в соответ-
ствии с Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", с использова-
нием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита),
имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие
заполнению, из формы заявления исключаются.

АДМИНИСТРАЦИЯ МО КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 27.10.2022 № 400

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги « Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в
жилое помещение»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , от
27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» , в соответствии с Уставом муниципального образования Клопицкое
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области,
администрация МО Клопицкое сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услу-
ги « Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в
жилое помещение»  согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального обра-
зования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области:
2.1 от 19.06.2015 года № 86 « Об утверждении административного регламента адми-
нистрации МО Клопицкое сельское поселение по предоставлению муниципальной услу-
ги « Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в перево-
де жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» ;
2.2 от 04.04.2016 года № 51 «О внесении изменений в Постановление от 19.06.2015 №
86 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в пере-
воде жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» ;
2.3 от 09.10.2017 года № 135 «О внесении изменений в административный регламент
«Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в перево-
де жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» ;
2.4 от 03.12.2018 года № 175 «О внесении изменений в административные регламенты» ;
2.5 от 03.06.2020 года № 128 « О внесении изменений в административный регламент
« Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в пере-
воде жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» .
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
Волосовского муниципального района « Сельская новь»  и разместить на официальном
сайте администрации Клопицкого сельского поселения.
4. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО
Клопицкого сельского поселения 

Т.В. КОМАРОВА

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Клопицкое сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Ленинградской области от 27.10.2022 № 400

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
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помещение»  (далее соответственно —  административный регламент, муниципальная
услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной
услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
—  юридические лица, являющиеся собственниками помещений;
—  физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее —  заявители).
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) несовершеннолетних в
возрасте до 14 лет.
—  от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от
имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области, предоставляющей муниципальную услугу, организации, участвующей в пре-
доставлении услуги и не являющейся многофункциональными центрами предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных теле-
фонах, адресах электронной почты размещается:
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в
доступном для заявителей месте);
—  на сайте администрации http://Klopici.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) Ленинградской
области (далее —  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее —  ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
—  в государственной информационной системе « Реестр государственных и муници-
пальных 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 помещение и
нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального
района Ленинградской области (далее —  администрация)
В предоставлении муниципальной услуги участвует:
ГБУ ЛО « МФЦ» ;
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Ленинградской области;
Специализированными государственными и муниципальными организациями техни-
ческой инвентаризации.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги
также участвует ГБУ ЛО « МФЦ» .
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов прини-
маются:
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 реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ —  в администрацию, в ГБУ ЛО « МФЦ»  (при техниче-
ской 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 заяви-
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления пас-
порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации
в ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ»  с использованием информационных технологий, предусмот-
ренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ
« Об информации, информационных технологиях и о защите информации» .
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством (при наличии технической
возможности):
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежи-
лое (жилое) помещение согласно приложению 2 к административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со
способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном реше-
нии формируется реестровая запись в информационной системе, то результат услуги,
в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете
заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 19 рабочих
дней даты поступления (регистрации) заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 « Об утверждении формы
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое
(жилое) помещение» ;
- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 « Об утверждении Положения
о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для
проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» ;
- Решение Совета депутатов об утверждении перечня услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и порядка
определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и
обязательными.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно
Приложению 1;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие лич-
ность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граждан-
ства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при обращении физиче-
ского лица);
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от
имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя
Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный орга-
низацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью пра-
вомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим
лицом, —  усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с прило-
жением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в
формате sig3.
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое
помещение в многоквартирном доме, если право на него не зарегистрировано в Едином
государственном реестре недвижимости; 5) подготовленный, оформленный в установ-
ленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помеще-
ния (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме,
содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое поме-
щение;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме соглас-
но Приложению 4 к административному регламенту.
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, орга-
нов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия.
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для
предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы, 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 пере-
водимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостове-
ряющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствую-
щих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 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.
Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отка-
за в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от
Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предостав-
ления 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 государственные органы,
органы местного самоуправления, организации,
за исключением получения услуг и получения документов и информации, представ-
ляемых 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 кото-
рых не указывались 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;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, администрация, предоставляющая муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены действующим законодательством.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
—  заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом
пункта 2.7 настоящего административного регламента возложена на заявителя
—  поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, орга-
на местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, сви-
детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента,
если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной ини-
циативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если
уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведо-
мил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить доку-
мент и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом
2.6 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или)
информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления
2)Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
—  несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-
гоквартирном доме требованиям законодательства
3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
—  представления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего администра-
тивного регламента в ненадлежащий орган
—  несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода
помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помеще-
ний, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая воз-
можность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого
помещения в нежилое помещение);
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо использу-
ется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места
постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исключена воз-
можность 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, рас-
положенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не
являются жилыми;
е) также не допускается: перевод жилого помещения в наемном доме социального
использования в нежилое помещение; перевод жилого помещения в нежилое поме-
щение в целях осуществления религиозной деятельности; перевод нежилого помеще-
ния в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установлен-
ным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 « Об утверждении
Положения 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»
или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установ-
ленным 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 предоставления муниципальной
услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
составляет в администрации:
—  при личном обращении —  1 рабочий день с даты поступления;
—  при направлении запроса почтовой связью в администрацию —  1 рабочий день с
даты поступления;
—  при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО « МФЦ»
в администрацию —  1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО
« МФЦ»  в администрацию;
—  при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или
ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) —  1 рабочий день с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных 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 многофункциональный
центр, 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, предпочтительнее на
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование администрации, а также информацию о режиме
работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями 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 инвалиду
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 содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответ-
ственного за сопровождение инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, 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 (кре-

сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении 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 услу-
ге в администрации, ГБУ ЛО « МФЦ» , по телефону, на официальном сайте админист-
рации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 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 пре-
доставляется 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 адми-
нистрации или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получение
муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в
администрации или в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации,
поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО « МФЦ» ,
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого поме-
щения).
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных
центров осуществляется в подразделениях многофункциональных центров при нали-
чии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между многофункциональны-
ми центрами и администрацией.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме 3.1. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов —  1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов —  16 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги —  1 рабочий день
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги —  1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в адми-
нистрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего админи-
стративного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за делопроизвод-
ство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы
и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в
администрации.
При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО,
либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с должностной инструкцией функ-
циями, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме.
Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается рас-
писка 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 комплекта документов.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более
1 рабочего дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является поступление в Администрацию в
порядке, установленном административным регламентом, заявления и документов о
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления
и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за формиро-
вание проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также
формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в
течение 16 рабочих дней с даты регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомствен-
ных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных
пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и полу-
чение ответов на межведомственные запросы в течение 16 рабочих дней с даты окон-
чания первой административной процедуры.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотрен-
ных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, предусмотренной
пунктом 2.7 настоящего административного регламента в срок, установленный уве-
домлением администрации, должностное лицо, ответственное за формирование про-
екта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта уве-
домления о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должност-
ным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта решения долж-
ностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение про-
екта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом,
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставле-
нии 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: долж-
ностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на полу-
чение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о
предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уведомле-
ния о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует
результат предоставления муниципальной услуги: положительное решение или уве-
домление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего
дня с даты окончания третьей административной процедуры.
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении,
не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия
данной административной процедуры.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: долж-
ностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: 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 осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении 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 иденти-
фикации 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 выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
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приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов 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 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 посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
—  после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные 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 заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в ГБУ
ЛО « 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 настоящего
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 муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный 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 квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель
при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле
такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги администрацией.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в адми-
нистрацию, ГБУ ЛО « МФЦ»  непосредственно, направить почтовым отправлением,
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при нали-
чии) 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 опеча-
ток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие опечат-
ки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомле-
ние с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) админист-
рация 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 регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами администрации по
каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем про-
ведения главой администрации проверок исполнения положений настоящего админи-
стративного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным конт-
ролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной вла-
сти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях провер-
ки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержден-
ного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства адми-
нистрации.
О проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставле-
нию муниципальных услуг издается правовой акт руководителя контролирующего
органа.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, 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 предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель администрации несет персональную ответственность за обеспечение
предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персо-
нальную ответственность:
—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
—  за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО « МФЦ»  последовательности действий,
определенных административными процедурами, осуществляется руководителем
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 (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предостав-
ления 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 дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами
и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-
ке, 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, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок 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 многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления 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 (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих 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 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 слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
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 предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном 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 муниципальную услугу,
ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее —
учредитель ГБУ ЛО « МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-
ственно 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 (бездей-
ствие) ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального цент-
ра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
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, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, 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 жительства
заявителя —  физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, необходимых
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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заяви-
теля 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, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дает-
ся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устране-
ния выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить 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 признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное 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 многофункциональных цент-
ров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и администрацией.
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством 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 предста-
вителя заявителя —  в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя —  в случае обращения юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю 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 предоставления
оригиналов документов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
ГБУ ЛО « МФЦ»  посредством курьерской связи,
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО
« МФЦ» .
По окончании приема документов работник ГБУ ЛО « МФЦ»  выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО « МФЦ»  должностное лицо адми-
нистрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает
работнику ГБУ ЛО « МФЦ»  для передачи в соответствующее обособленное подразде-
ление ГБУ ЛО « МФЦ»  результат предоставления услуги для его последующей выдачи
заявителю:
—  в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
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 адми-
нистрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не
позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает заявителю о при-
нятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или
посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в
ГБУ ЛО « МФЦ» .

4_03_2023_PR15_3_07_2021_5.qxd  28.02.2023  13:19  Страница 1



ÑÅËÜÑÊÀß ÍÎÂÜ 4 марта 2023 г.  №8,  СУ ББ ОТА https://selskayanov.info/16

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 28.10.2022 № 406

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги « Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собст-
венности (государственная собственность на которые не разграничена), на торгах»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , от
27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» , в соответствии с Уставом муниципального образования Клопицкое
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области,
администрация МО Клопицкое сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услу-
ги « Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственно-
сти (государственная собственность на которые не разграничена), на торгах»  соглас-
но приложению.
2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального обра-
зования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области:
2.1 от 07.11.2018 года № 140 « Об утверждении административного регламента
« Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящих-
ся в муниципальной собственности, на торгах» ;
2.2 от 24.01.2019 года № 22 « О внесении изменений в административный регламент
« Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящих-
ся в муниципальной собственности, на торгах» ,
2.3 от 29 июня 2020 года № 156 « О внесении изменений в административный регла-
мент « Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, нахо-
дящихся в муниципальной собственности, на торгах» .
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
Волосовского муниципального района « Сельская новь»  и разместить на официальном
сайте администрации Клопицкого сельского поселения.
4. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации МО

Клопицкого сельского поселения 
Т. В. КОМАРОВА

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Клопицкое сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Ленинградской области от 28.10.2022 № 406

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ « ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИ-
ПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ (ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ
НЕ РАЗГРАНИЧЕНА)<1>, НА ТОРГАХ»
(Сокращенное наименование —  Предоставление земельных участков на торгах)
(далее —  административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
—  физические лица;
—  юридические лица;
—  индивидуальные предприниматели (далее —  заявитель).
Представлять интересы заявителя могут:
—  лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от
имени заявителя без доверенности;
—  представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий
на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее —
ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, организаций, уча-
ствующих в предоставлении услуги (далее —  Организации) и не являющихся много-
функциональными центрами предоставления государственных и муниципальных
услуг, графиках работы, контактных телефонах, размещается:
<1> муниципальная услуга предоставляется ОМСУ муниципальных районов и город-
ского округа Ленинградской области.
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации;
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) Ленинградской обла-
сти (далее —  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее —  ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе « Реестр государственных
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области»  (далее —  Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности
(государственная собственность на которые не разграничена), на торгах.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков на торгах.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального
района Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО « МФЦ» .
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ взаимодействует с:
1) Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведе-
ний из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государствен-
ного реестра индивидуальных предпринимателей;
2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в
части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости;
3) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по геологи-
ческому изучению недр для получения сведений, удостоверяющих право заявителя на
проведение работ по геологическому изучению недр.
4) Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности
подключения (технологического присоединения) объектов капитального строитель-
ства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электро-
снабжения);
5) Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в
области лесных отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка.
6) Министерство экономического развития Российской Федерации в части оператора
Федеральной государственной информационной системы территориального планирования.
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ запрещается требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и органи-
зации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ»  (при наличии согла-
шения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при техниче-
ской реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги
следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ —  в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации)  в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону —  в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату
и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема
заявителей.
2.2.1. В целях предоставления государственной услуги установление личности заяви-
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления пас-
порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО « МФЦ»
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи
14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ « Об информации, инфор-
мационных технологиях и о защите информации»  (при технической реализации).
2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме идентифи-
кация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является:
—  решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (в случае
если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания тер-
ритории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка);
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
—  Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по
форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (в
случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межева-
ния территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка).
—  Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к настоя-
щему административному регламенту). Проведение аукциона осуществляется в соот-
ветствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации.
—  Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 4 к
настоящему административному регламенту).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с
Земельным кодексом Российской Федерации:
1) в случае подачи заявления об организации аукциона на право заключения догово-
ра аренды или купли-продажи земельного участка (Приложение № 6 к настоящему
административному регламенту) срок предоставления муниципальной услуги не
может быть менее 21 рабочего дня и не должен превышать 2 (двух) месяцев.
2) в случае подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участ-
ка (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту) срок принятия
решения об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 1
к настоящему административному регламенту)либо об отказе в утверждении схемы
расположения земельного участка (Приложение № 2 к настоящему административно-
му регламенту) не должен превышать 2 (двух) месяцев (в период до 01.01.2023 ука-
занный срок не должен превышать 14 календарных дней (10 рабочих дней).
2.4.1. Срок выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги,
предусмотренных пунктом 2.3 настоящего административного регламента, состав-
ляет не более 1 (одного) дня с даты его регистрации в Администрации.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

—  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
—  Земельный кодекс Российской Федерации;
—  Федеральный закон от 25.10.2001 № 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 24.07.2007 № 221-ФЗ « О кадастровой деятельности» ;
—  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации» ;
—  Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 « Об особенностях регули-
рования земельных отношений в Российской Федерации в 2022 году» ;
—  Постановление Правительства Российской Федерации от 13.09.2021 № 1547 « Об
утверждении Правил подключения (технологического присоединения) газоиспользую-
щего оборудования и объектов капитального строительства к сетям газораспределе-
ния и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской
Федерации» ;
—  Постановление Правительства РФ от 25.12.2021 № 2490 « Об утверждении исчер-
пывающего перечня документов, сведений, материалов, согласований, предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации и необходимых для
выполнения предусмотренных частями 3 —  7 статьи 5.2 Градостроительного кодекса
Российской Федерации мероприятий при реализации проекта по строительству объ-
екта капитального строительства, и признании утратившими силу некоторых актов и
отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» ;
—  Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии от 4 сентября 2020 г. № П/0329 « Об утверждении форм выписок из Единого госу-
дарственного реестра недвижимости, состава содержащихся в них сведений и поряд-
ка их заполнения, требований к формату документов, содержащих сведения Единого
государственного реестра недвижимости и предоставляемых в электронном виде, а
также об установлении иных видов предоставления сведений, содержащихся в
Едином государственном реестре недвижимости» ;
—  нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или
иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем самостоятельно:
1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержащейся в
Приложении № 5 (в случае если требуется утверждение схемы расположения земель-
ного участка) либо в Приложении № 6 (в случае если утверждение схемы расположе-
ния земельного участка не требуется) к настоящему административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реали-
зации) формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерак-
тивной формы на ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи заявления
в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата
предоставления государственной (муниципальной) услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в
ОМСУ, многофункциональном центре;
на бумажном носителе в ОМСУ, многофункциональном центре.
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реали-
зации) сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и
аутентификации (далее —  ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учет-
ной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием
системы межведомственного электронного взаимодействия.
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридиче-
ским лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной под-
писью уполномоченного лица, выдавшего документ. Документ, подтверждающий пол-
номочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть
подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального
предпринимателя. Документ, подтверждающий полномочия представителя, выдан-
ный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной
подписью нотариуса, в иных случаях —  простой электронной подписью.
3) Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления об
утверждении схемы расположения земельного участка).
4) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование
земельных участков (в случае направления заявления об утверждении схемы распо-
ложения земельного участка).
В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется
представить согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образо-
вание земельных участков.
5) Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направления
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка).
В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом,
требуется представить согласие залогодержателей исходных земельных участков.
Заявления и прилагаемые документы, указанные в настоящем пункте административ-
ного регламента, направляются (подаются) в ОМСУ в электронной форме путем
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, находящихся
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подве-
домственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги,
необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для
предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):
1) сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц
(ЕГРЮЛ);
2) сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей (ЕГРИП);
3) сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости об объекте
недвижимости (ЕГРН);
4) сведения, удостоверяющие право заявителя на проведение работ по геологическо-
му изучению недр;
5) информация о возможности подключения (технологического присоединения) объ-
ектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за
исключением сетей электроснабжения);
6) сведения из Федеральной государственной информационной системы территориаль-
ного планирования (Министерство экономического развития Российской Федерации);
7) согласование схемы расположения земельного участка от органа исполнительной вла-
сти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7,
по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от
заявителя:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных орга-
нов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организаций, 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 пре-
доставления государственных и муниципальных услуг»  (далее —  Федеральный закон №
210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предостав-
ляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 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, предоставляемых в результате
оказания таких услуг;
4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, за исключением следующих случаев:
—  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении
муниципальной услуги;
—  наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
—  истечение срока действия документов или изменение информации после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
—  выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляю-
щего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при перво-
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи
16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства;
5. Представления на бумажном носителе документов и информации, 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 предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной 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 соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Основание для приостановления предоставления промежуточного результата муниципаль-
ной услуги, предусмотренной пунктом 2.3 настоящего административного регламента:
если на момент поступления в ОМСУ заявления об утверждении схемы расположения
земельного участка, на рассмотрении ОМСУ находится представленная ранее другим
лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных уча-
стков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью
совпадает. Решение о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении
схемы расположения земельного участка по форме, приведенной в приложении № 8
к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет
Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, следующего за днем при-
нятия решения. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до при-
нятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного
участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной
схемы расположения земельного участка.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги:
1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
1) представление неполного комплекта документов;
2. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении
сведения недостоверны:
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверен-
ные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным
регламентом:
4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги;
5) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной

форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
4. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
7) Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
8) обращение за предоставлением иной муниципальной услугой.
2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 7 к настоящему админи-
стративному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не
позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муни-
ципальной услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении промежуточ-
ного результата муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской
Федерации (далее —  ЗК РФ) схема расположения земельного участка не соответству-
ет по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в
Приказом Министерством экономического развития Российской федерации от 27
ноября 2014 года № 762 « Об утверждении требований к подготовке схемы располо-
жения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на
кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного
участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме элек-
тронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных
участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в
форме документа на бумажном носителе)» ;
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
2) в соответствии с пунктами 2–5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ: полное или частич-
ное совпадение местоположения земельного участка, образование которого пред-
усмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, обра-
зуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы располо-
жения земельного участка, срок действия которого не истек;
разработка схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требо-
ваний к образуемым земельным участкам, предусмотренных в статье 11.9 ЗК РФ;
несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту пла-
нировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охра-
няемой природной территории; расположение земельного участка, образование кото-
рого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах террито-
рии, для которой утвержден проект межевания территории;
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
3) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи
11.2 ЗК РФ;
Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территориального
органа)/органа исполнительной власти на основании отраслевого законодательства в
согласовании документации (условий и др.), в случае если указанное согласование
требуется для предоставления услуги:
4) получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области
лесных отношений;
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
5) в соответствии с подпунктами 5 —  9, 13 —  19 пункта 8 статьи 39.11 ЗК РФ: в отно-
шении земельного участка не установлено разрешенное использование или разре-
шенное использование земельного участка не соответствует целям использования
земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;
6) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями
использования территории, установленные ограничения использования земельных
участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с
целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о прове-
дении аукциона;
7) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования,
безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением
случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооруже-
ния, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на осно-
вании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со
статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения
договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем зда-
ния, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе
самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приве-
дении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные ука-
занными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи
55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
10) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и
продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта неза-
вершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные зда-
ние, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не пере-
даются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускает-
ся на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соот-
ветствии со статьей 39.36 ЗК РФ;
11) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой
заключен договор о ее комплексном развитии;
12) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориаль-
ного планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен
для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения
или объектов местного значения;
13) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соот-
ветствии с государственной программой Российской Федерации, государственной
программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;
14) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласова-
нии его предоставления;
15) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согла-
совании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за
исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласо-
вании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предо-
ставлении;
16) земельный участок является земельным участком общего пользования или распо-
ложен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;
земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключе-
нием земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в
связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земель-
ном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
2.10.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении результатов
муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 2.3 настоящего административно-
го регламента:
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) в соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ границы земельного участка под-
лежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона « О государст-
венной регистрации недвижимости» ;
2) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или
разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использова-
ния земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;
3) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями
использования территории, установленные ограничения использования земельных
участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с
целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о прове-
дении аукциона;
4) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
5) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования,
безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
6) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением
случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооруже-
ния, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на осно-
вании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со
статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения
договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем зда-
ния, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе
самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приве-
дении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные ука-
занными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи
55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
7) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и
продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта неза-
вершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные зда-
ние, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не пере-
даются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключе-
нием случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе
сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускает-
ся на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соот-
ветствии со статьей 39.36 ЗК РФ;
8) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соот-
ветствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть
предметом договора аренды;
9) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аук-
циона на право заключения договора аренды земельного участка;
10) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных
нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора
аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земель-
ного участка; земельный участок расположен в границах территории, в отношении
которой заключен договор о ее комплексном развитии;
11) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориаль-
ного планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен
для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения
или объектов местного значения;
12) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соот-
ветствии с государственной программой Российской Федерации, государственной
программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;
13) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласова-
нии его предоставления;
14) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согла-
совании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за
исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласо-
вании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предо-
ставлении;
15) земельный участок является земельным участком общего пользования или распо-
ложен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;
16) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за
исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных
нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком
земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
17) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муници-
пальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок обра-
зован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые
не разграничена;
18) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской
Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строитель-
ства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным
использованием земельного участка не предусматривается возможность строитель-
ства зданий, сооружений;
19) в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключе-
ния (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям
инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), за
исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного
участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;
20) в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11 ЗК РФ с заявлением о проведении аук-
циона в отношении земельного участка, включенного в перечень государственного
имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4
статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ « О развитии малого и сред-
него предпринимательства в Российской Федерации» , обратилось лицо, которое не
является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отноше-
нии которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14
указанного Федерального закона.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления заявителя
в Администрации:
при личном обращении заявителя —  в день поступления заявления
в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию —  в день поступления
заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ
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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 направления документов
в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)» .
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего администра-
тивного регламента, ОМСУ не позднее следующего за днем поступления заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня,
направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной
в Приложении № 7 к настоящему административному регламенту.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных 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 бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование Администрации, МФЦ, а также информацию о
режиме их работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями 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 муниципальной услуги в
интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, 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 (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении 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 услу-
ге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО;
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении
результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
Администрации или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получе-
ние муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в
Администрацию или ГБУ ЛО « МФЦ» ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации,
поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.
2.17.3 Проведение аукциона в электронной форме регулируется статьей 39.13 ЗК РФ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
проверка документов и регистрация заявления —  1 рабочий день;
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной
системы « Единая система межведомственного электронного взаимодействия»  (далее
—  СМЭВ) —  5 рабочих дней;
рассмотрение документов и сведений —  13 рабочих дней (в случае, предусмотренном
пп.2 п. 2.4 настоящего административного регламента, —  2 рабочих дня);
принятие решения о предоставлении услуги1 рабочий день;
выдача результата на бумажном носителе (опционально) —  1 рабочий день.
3.1.2.1. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие основа-
ний для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административ-
ного регламента —  не более 1 рабочего дня.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявле-
ния и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1 действие: регистрация заявления и документов в ГИС (присвоение номера и дати-
рование) (при технической реализации); В случае выявления оснований для отказа в
приеме документов, направление заявителю в электронной форме в личный кабинет
на ЕПГУ/ПГУ ЛО решения об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги
В случае непредставления в течение установленного срока необходимых документов
(сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, формирование и
направление заявителю в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО уве-
домления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, с указанием причин отказа.
2 действие: В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, пред-
усмотренных пунктом 2.9 административного регламента, регистрация заявления в
электронной базе данных по учету документов — 1 рабочий день. Назначение долж-
ностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача
ему документов.
Ответственное за выполнение административного действия —  должностное лицо
ОМСУ, ответственное за регистрацию корреспонденции.
Критерии принятия решения —  наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме
документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента.
Результат административного действия, способ фиксации: регистрация заявления.
3.1.2.2. Проверка заявления и документов представленных для получения муници-
пальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
1 действие: Проверка заявления и документов представленных для получения муни-
ципальной услуги.
2 действие: Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рас-
смотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа.
Ответственное за выполнение административного действия -должностное лицо ОМСУ,
ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Критерии принятия решения —  наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме
документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента.
Ответственное за выполнение административного действия —  должностное лицо
ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Результат административного действия, способ фиксации: Направление заявителю
электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме
заявления.
3.1.2.3. Получение сведений посредством СМЭВ.
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистриро-
ванных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предостав-
ление муниципальной услуги.
1 действие: направление межведомственных запросов в органы и организации, ука-
занные в пункте 2.2 административного регламента в день регистрации заявления и
документов.
2 действие: получение ответов на межведомственные запросы, формирование полно-
го комплекта документов в течение 5 рабочих дней со дня направления межведом-
ственного запроса, если иные сроки не предусмотрены законодательством
Российской Федерации или Ленинградской области.
Ответственное за выполнение административного действия —  должностное лицо
ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Результат административного действия, способ фиксации: получение документов
(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.4. Рассмотрение документов и сведений.
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистриро-
ванных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предостав-
ление муниципальной услуги.
1 действие: Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных
правовых актов предоставления муниципальной услуги в день получения ответов на
межведомственные запросы.
Лицо, ответственное за выполнение административного действия —  должностное
лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Критерии принятия решения —  наличие/отсутствие оснований для отказа в предостав-
лении услуги, предусмотренных пунктами 2.10, 2.10.1 административного регламента.
Результат административного действия, способ фиксации: подготовка проекта резуль-
тата предоставления муниципальной услуги, согласно приложениям № 1, № 2, № 3,
№ 4 к административному регламенту с учетом наличия/отсутствия оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.10 и
2.10.1 административного регламента.
3.1.2.5. Принятие решения.
Основанием для начала административной процедуры является проект результата
предоставления муниципальной услуги, согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4
к административному регламенту.
1 действие: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отка-
зе в предоставлении услуги.
2 действие: Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об
отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок административной процедуры 1 рабочий день.
Ответственное за выполнение административного действия —  должностное лицо
ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги; Руководитель ОМСУ
или иное уполномоченное им лицо.
Результат административного действия, способ фиксации: Результат предоставления
муниципальной услуги по форме приведенной в приложениях № 1, № 2, № 3, № 4 к
административному регламенту, подписанные усиленной квалифицированной подпи-
сью руководителем ОМСУ или иного уполномоченного им лица.
3.1.2.6. Выдача результата.

Основанием для начала административной процедуры являются формирование и
регистрация результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 административ-
ного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при технической реализации).
1 действие: Регистрация результата предоставления муниципальной услуги —  1 рабо-
чий день после окончания процедуры принятия решения.
2 действие: Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, указанного в пунк-
те 2.3 административного регламента, в форме электронного документа, подписанно-
го усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного долж-
ностного лица ОМСУ в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между
ОМСУ и МФЦ.
3 действие: Направление заявителю результата предоставления муниципальной услу-
ги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО в день регистрации результата предоставления
муниципальной услуги.
Ответственное за выполнение административного действия —  должностное лицо
ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Результат административного действия, способ фиксации:
1) Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги;
2) Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного докумен-
та, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью
МФЦ; внесение сведений в ГИС (при технической реализации) о выдаче результата
муниципальной услуги;
3) Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет на
ЕПГУ/ПГУ ЛО.
3.1.2.7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений (при техниче-
ской реализации).
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении 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 иденти-
фикации и аутентификации (далее —  ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ сле-
дующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить 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 электронных
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 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 посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
—  после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные 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 заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ,
либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет
ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
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 муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный 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 квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель
при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле
такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги Администрацией.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки то заявитель вправе представить в комитет
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 о необходимости исправления допущенных 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 исправлении
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опе-
чатки (о шибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомле-
ние с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными 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 нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по
каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом содер-
жанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководи-
телем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок
исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руко-
водителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обра-
щениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в
день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Администрации.
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, 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 предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблюдение тре-
бований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сро-
ков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления
муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответ-
ственность:
—  за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
—  за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, много-
функционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,
работника многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных 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 дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются в том числе следующие случаи:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных 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 пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок 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) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных 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 предоставления
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами
и принятыми в соответствии с ними иными 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 (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального 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 поряд-
ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ»  либо в Комитет экономического развития и инвестиционной 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 непосредственно
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на реше-
ния и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю мно-
гофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО
« МФЦ»  подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» , официального сайта органа,
предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть при-
нята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра может быть
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» , официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
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, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
« МФЦ» , его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются;
—  фамилия, имя, отчество (последнее —  при наличии), сведения о месте жительства
заявителя —  физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя —  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;
—  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» ,
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
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 охраняе-
мую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  либо вышестоящий орган (при его наличии),
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ
ЛО « МФЦ»  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток 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, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными право-
выми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, многофункциональным центром
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-
пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-
вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю 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 признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное 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 осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»
и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществ-
ляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО
« МФЦ»  и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя —  в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя —  в случае обращения юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее —  ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
—  в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-
теля в МФЦ;
—  на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления
оригиналов документов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта доку-
ментов, 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 пре-
доставления муниципальной услуги, с указанием перечня документов, которые заяви-
телю необходимо представить для предоставления услуги (приложение № 7 к настоя-
щему административному регламенту).
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответ-
ственное 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 предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от
Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем докумен-
тов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявите-
лю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка
или посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
государственных и муниципальных услуг.

4_03_2023_PR17_3_07_2021_5.qxd  28.02.2023  13:19  Страница 1



ÑÅËÜÑÊÀß ÍÎÂÜ 4 марта 2023 г.  №8,  СУ ББ ОТА https://selskayanov.info/18

АДМИНИСТРАЦИЯ МО КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 31.10.2022 № 410

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального раз-
решения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, масса
которого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось которого более чем на десять процентов превышают допусти-
мую массу транспортного средства и(или) допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногабаритного транспортного сред-
ства в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных доро-
гах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», в соответствии с Уставом муниципального образования Клопицкое сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области, администрация МО Клопицкое сельское поселение
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального разреше-
ния на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, масса кото-
рого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось которого более чем на десять процентов превышают допустимую
массу транспортного средства и(или) допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногабаритного транспортного средства в
случаях, предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о
дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» согласно
приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Волосовского муниципального района

«Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Клопицкого сельского поселения.
3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о.главы администрации МО
Клопицкого сельского поселения 

Л. В. ОРАВА

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Клопицкое сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Ленинградской области от 31.10.2022 № 410

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПЕЦИ-
АЛЬНОГО РАЗРЕШЕНИЯ НА ДВИЖЕНИЕ ПО АВТОМОБИЛЬНЫМ ДОРОГАМ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ ТЯЖЕЛОВЕС-
НОГО ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА, МАССА КОТОРОГО С ГРУЗОМ ИЛИ БЕЗ ГРУЗА И(ИЛИ) НАГРУЗКА НА ОСЬ
КОТОРОГО БОЛЕЕ ЧЕМ НА ДЕСЯТЬ ПРОЦЕНТОВ ПРЕВЫШАЮТ ДОПУСТИМУЮ МАССУ ТРАНСПОРТНОГО СРЕД-
СТВА И(ИЛИ) ДОПУСТИМУЮ НАГРУЗКУ НА ОСЬ, И(ИЛИ) КРУПНОГАБАРИТНОГО ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА В
СЛУЧАЯХ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 8 НОЯБРЯ 2007 ГОДА № 257-ФЗ «ОБ АВТОМО-
БИЛЬНЫХ ДОРОГАХ И О ДОРОЖНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ОТДЕЛЬНЫЕ ЗАКОНОДА-
ТЕЛЬНЫЕ АКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального разрешения на движение по автомобиль-
ным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства».
1. Общие положения 1.1. Административный регламент (далее — Регламент) устанавливает порядок и стандарт пре-
доставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам мест-
ного значения тяжеловесного транспортного средства, масса которого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось
которого более чем на десять процентов превышают допустимую массу транспортного средства и (или) допустимую
нагрузку на ось, и(или) крупногабаритного транспортного средства в случаях, предусмотренных Федеральным законом
от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации» в соответствии с пунктами 4, 5, 5.1 части 10 статьи 31
Федерального закона от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
Для целей настоящего регламента под понятием владельца транспортного средства в соответствии с гражданским зако-
нодательством (пункт 1 статьи 1079 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 1 Федерального закона от 25
апреля 2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных
средств») понимается собственник транспортного средства, а также лицо, владеющее транспортным средством на
праве хозяйственного ведения или праве оперативного управления либо на ином законном основании (право аренды,
доверенность на право управления транспортным средством, распоряжение соответствующего органа о передаче этому
лицу транспортного средства и т. п.).
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
— юридические лица — владельцы тяжеловесных транспортных средств, масса которых с грузом или без груза и (или)
нагрузка на ось которого более чем на десять процентов превышают допустимую массу транспортного средства и(или)
допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногабаритных транспортных средств (далее — владелец транспортного сред-
ства);
— физические лица — владельцы тяжеловесных транспортных средств, масса которых с грузом или без груза и(или)
нагрузка на ось которого более чем на десять процентов превышают допустимую массу транспортного средства и(или)
допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногабаритных транспортных средств (далее — владелец транспортного сред-
ства).
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
— лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без
доверенности;
— представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности;
от имени физических лиц:
— представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы организации, предоставляющей муниципальную услугу, струк-
турных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, способах получения информации о
местах нахождения и графиках работы организации, предоставляющей муниципальную услугу, органах местного само-
управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и не являющихся многофункцио-
нальными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — организации), графиках рабо-
ты, контактных телефонах и т. д. (далее — сведения информационного характера) размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации http://Klopici.ru ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее — ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; на Портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее — ПГУ ЛО)/на Едином портале госу-
дарственных услуг (далее — ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)
Ленинградской области». 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 2.1. Полное наименование муниципаль-
ной услуги, сокращенное наименование услуги.
Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным
дорогам местного значения тяжеловесного транспортного средства, масса которого с грузом или без груза и(или)
нагрузка на ось которого более чем на десять процентов превышают допустимую массу транспортного средства и (или)
допустимую нагрузку на ось, и (или) крупногабаритного транспортного средства органом местного самоуправления, в
случаях, предусмотренных Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о
дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее —
Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ, муниципальная услуга).
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача специального разрешения на движение по автомобиль-
ным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муници-
пального района Ленинградской области (далее по тексту — ОМСУ, Админисрация).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор ЖКХ, ГО И ЧС.
При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с:
— федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным осуществлять контрольные, надзорные и разре-
шительные функции в области обеспечения безопасности дорожного движения (Управление ГИБДД Главного управле-
ния МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области);
— организациями, осуществляющими оценку технического состояния автомобильных дорог, их укрепление, принятие
специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу
сооружений и инженерных коммуникаций;
— Комитетом по дорожному хозяйству Ленинградской области;
— ГКУ «Управление автомобильных дорог Ленинградской области»
(ГКУ «Ленавтодор»);
— владельцами автомобильных дорог.
Федеральные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организации, участвующие в предо-
ставлении услуги в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
Федеральная налоговая служба Российской Федерации;
Федеральное казначейство;
Управление Государственной инспекции безопасности дорожного движения ГУ МВД РФ по г. Санкт-Петербургу и
Ленинградской области.
ПАО «РЖД»;
администрации органов местного самоуправления Ленинградской области;
владельцы автомобильных дорог.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют филиалы, отделы и удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ», рас-
положенные на территории Ленинградской области (далее — МФЦ).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ — в ОМСУ/Организацию, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону — в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ/Организации — в ОМСУ/Организацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в
ОМСУ/Организации или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе
личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» (при технической реализации) с использованием инфор-
мационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-
ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
В случае положительного решения результатом предоставления муниципальной услуги является выдача специального
разрешения на бумажном носителе на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного транс-
портного средства, масса которого с грузом или без груза и (или) нагрузка на ось которого более чем на десять про-
центов превышают допустимую массу транспортного средства и (или) допустимую нагрузку на ось, и(или) крупногаба-
ритного транспортного средства (далее — специальное разрешение).
В случае отрицательного решения результатом предоставления муниципальной услуги является:
— принятие решения об отказе в выдаче специального разрешения.
Форма документа, предоставляемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги:
— специальное разрешение на бумажном носителе на движение по автомобильным дорогам местного значения тяже-
ловесного транспортного средства, масса которого с грузом или без груза и(или) нагрузка на ось которого более чем на
десять процентов превышают допустимую массу транспортного средства и(или) допустимую нагрузку на ось, и(или)
крупногабаритного транспортного средства;
— уведомление о переадресации заявления о выдаче разрешения в компетентный орган;
— уведомление об отказе в выдаче разрешения.
Формы документов, являющихся результатом предоставления услуги, указаны в приложении 2 к настоящему
Регламенту.
Результат предоставления государственной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем
при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Специальное разрешение в случае, если требуется согласование только владельцев автомобильных дорог, и при нали-
чии соответствующих согласований выдается в срок, не превышающий 11 рабочих дней с даты регистрации заявления,
в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией — в течение 15 рабочих
дней с даты регистрации заявления, а в случае оформления специального разрешения в упрощенном порядке при дви-
жении транспортного средства по установленному и (или) постоянному маршруту — в течение 2 рабочих дней с даты
регистрации заявления.
В случае если для осуществления движения тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств требуется
разработка проекта организации дорожного движения, специального проекта, оценка технического состояния автомо-
бильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а
также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального раз-
решения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.
В связи с отсутствием возможности выдачи специального разрешения в электронном виде срок выдачи специального
разрешения увеличивается на срок доставки документов Почтой России.
Специальное разрешение на движение тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства для перевоз-
ки грузов, направляемых по решению ОМСУ для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, крупных аварий
выдается в течение одного дня с момента регистрации заявления о выдаче такого специального разрешения.
Заявление на движение тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств, направляемых для ликвидации
последствий чрезвычайных ситуаций, а также специализированных транспортных средств телеканалов, радиоканалов и
иных вещателей (передвижных телевизионных станций, состоящих из основного и вспомогательного транспортного
средства, груз которых составляет оборудование, необходимое для проведения съемок, и мобильных энергетических
комплексов, направляемых на проведение съемок и трансляций), рассматривается ОМСУ в течение одного рабочего
дня с даты его поступления.
В случае выдачи специального разрешения в соответствии с абзацем пятым настоящего пункта документы, предусмот-
ренные подпунктом 5 пункта 2.6 настоящего Регламента, а также подтверждающие оплату платежей за возмещение
вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством, представляются заявителем в
течение пяти рабочих дней со дня выдачи специального разрешения.
В случае наличия установленного и (или) постоянного маршрута тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспорт-
ных средств, срок оформления специального разрешения по указанному маршруту не должен составлять более 3 часов
после подтверждения заявителем внесения платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспорт-
ным средством, а также получения согласования Госавтоинспекции.
Специальное разрешение на движение тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства по установ-
ленному постоянному маршруту выдается в упрощенном порядке.
ОМСУ, осуществляющее выдачу указанного специального разрешения в упрощенном порядке, доводит до заявителя
размер платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, в течение одного
рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче указанного специального разрешения. 2.5. Правовые основания
для предоставления муниципальной услуги.
Федеральный закон от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской
Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»;
Федеральный закон от 31.07.1998 № 146-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая)»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 31 января 2020 г. № 67 «Об утверждении Правил возмеще-
ния вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами, об изменении и признании утратившими силу
некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 5 июня 2019 г. № 167 «Об утверждении Порядка выдачи
специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транс-
портного средства» (далее — Порядок);
Приказ Минтранса России от 21.09.2016 № 272 «Об утверждении Порядка выдачи специальных разрешений на про-
езд крупногабаритных транспортных средств и (или) тяжеловесных транспортных средств, масса с грузом или без груза
и (или) нагрузка на ось или группу осей которых превышают более чем на два процента допустимую массу транспорт-
ного средства и (или) допустимую нагрузку на ось или группу осей транспортного средства, осуществляющих между-
народные автомобильные перевозки грузов, в том числе по постоянным маршрутам, и о внесении изменений в приказ
Минтранса России от 24 июля 2012 г. № 258 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движе-
ние по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупнога-
баритных грузов»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 22 июня 2020 г. № 420 «Об определении размера вреда, при-
чиняемого тяжеловесным транспортным средством, в случае движения указанного транспортного средства по автомо-
бильным дорогам общего пользования регионального или межмуниципального значения»;
Устав ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
К исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативны-
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, относятся:
1) заявление на получение специального разрешения, содержащее сведения, указанные в пункте 8 Порядка выдачи спе-
циального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспорт-
ного средства, утвержденного приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 5 июня 2019 года № 167
(далее — Порядок) в соответствии с приложением 1 к Регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской
Федерации, в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина,
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
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4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявле-
нием обращается представитель заявителя;
5) копия документов каждого транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистра-
ции транспортного средства, паспорт самоходной машины), с использованием которого планируется поездка (для
транспортных средств, зарегистрированных федеральными органами исполнительной власти и федеральными госу-
дарственными органами, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрена военная служба, орга-
нами Государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники, а также за пре-
делами Российской Федерации, и (или) при подаче заявления в уполномоченный орган на бумажном носителе);
6) схема тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (автопоезда) с изображением размещения
груза (при наличии груза) (рекомендуемый образец схемы приведен в приложении 3 к Порядку). На схеме изобра-
жаются транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, его габариты с грузом (при наличии груза), коли-
чество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям, а также при нали-
чии груза — габариты груза, расположение груза на транспортном средстве, погрузочная высота, свес (при наличии)
(изображается вид в профиль, сзади).
Заявление, схема тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (автопоезда), а также копии доку-
ментов, указанных в подпункте 5 настоящего пункта, должны быть подписаны заявителем и заверены печатью (при
наличии).
Заявление может быть исполнено в бумажном виде или в электронном виде, заверенном электронной цифровой под-
писью сотрудника МФЦ. Тип приобщаемых документов — электронный, многостраничный pdf, расширением 150 pdi,
в черно-белом или сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением орга-
низаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги) и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Отдел ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной
услуги запрашивает следующие документы (сведения):
1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), из Единого государственно-
го реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
2) согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных грузов, от Управления
ГИБДД ГУ МВД России
по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области, ПАО «РЖД», органов местного самоуправления Ленинградской обла-
сти, владельцев автомобильных дорог;
3) копии платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины за выдачу специального разре-
шения;
4) копии платежных документов за возмещение вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим
перевозку тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собст-
венной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми акта-
ми находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением доку-
ментов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон № 210-ФЗ);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных
услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и получения документов и 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 первона-
чальном 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;
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 нане-
сение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Отдел ОМСУ,
предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления
такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя
могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на форми-
рование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы,
получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, и уведомлять заявителя о
проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием
допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления государственной
услуги предусмотрена действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги:
1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
уполномоченный орган не вправе согласно пункту 6 Порядка выдавать специальное разрешение по заявленному марш-
руту;
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом:
заявление не содержит сведений, установленных пунктом 2.6 настоящего Регламента;
4) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
прилагаемые к заявлению документы не соответствуют требованиям пункта 2.6 настоящего Регламента.
Уполномоченный орган (подведомственное учреждение (организация), принявший решение об отказе в регистрации
заявления, обязан в течение одного рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов
выбранным заявителем способом связи проинформировать его о принятом решении с указанием оснований принятия
данного решения.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) информация о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица
не соответствует информации, указанной в заявлении;
2) установленные требования о перевозке груза, не являющегося неделимым, не соблюдены;
3) сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам транспорт-
ного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки;
4) технические характеристики и регистрационные данные транспортных средств не соответствуют указанным в заявле-
нии;
5) при согласовании маршрута установлена невозможность осуществления движения по заявленному маршруту тяже-
ловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с заявленными техническими характеристиками в связи
с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а также
по требованиям безопасности дорожного движения;
6) отсутствует согласие заявителя, предусмотренное пунктом 22.1 Порядка, на:
— разработку проекта организации дорожного движения и (или) специального проекта;
— проведение оценки технического состояния автомобильной дороги;
— принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных ком-
муникаций, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установ-
ленных законодательством случаях;
— укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их уча-
стков, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных
законодательством случаях;
8) отсутствуют оригиналы заявления и схемы тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (авто-
поезда), а также заверенные регистрационные документы транспортных средств в соответствии с подпунктом 2 пункта
9 и пунктом 10 Порядка, при обращении заявителя за получением оформленного бланка специального разрешения в
случае, если заявление и документы направлялись в уполномоченный орган с использованием факсимильной связи.
9) отсутствует в установленный срок согласование или поступил мотивированный отказ в согласовании владельцев авто-
мобильных дорог или согласующих организаций;
10) истек указанный в заявлении срок перевозки.
Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги.
2.11.1. За выдачу специального разрешения уплачивается государственная пошлина в соответствии с пунктом 111 части
1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации в размере 1600 рублей.
2.11.2. Заявители уплачивают плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значе-
ния тяжеловесным транспортным средством. Расчет платы осуществляется в соответствии с Правилами возмещения
вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от 31.01.2020 № 67 (далее — Правила), с применением размеров вреда, определенных ОМСУ
и рассчитанных в соответствии с Методикой расчета размера вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными
средствами (приложение к Правилам).
2.11.3. Заявители возмещают расходы на укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обу-
стройству автомобильных дорог или их участков в случае, если для движения тяжеловесного транспортного средства
и(или) крупногабаритных транспортных средств требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их
укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих
автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций в соответствии с пунктом 14 статьи 31 Федерального
закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ.
2.11.4. Заявители уплачивают плату, в том числе государственную пошлину при предоставлении муниципальной услу-
ги, самостоятельно в безналичной форме со своих банковских счетов, открытых в кредитных организациях, филиалах
кредитных организаций, учреждениях Банка России. Образцы платежных поручений установленной формы с указани-
ем реквизитов перечисления платы, в том числе государственной пошлины размещаются на информационном стенде
в ОМСУ, а также на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги составляет в ОМСУ:
при личном обращении — в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ — в день поступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ — в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для запол-
нения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях
ОМСУ или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию ОМСУ, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места)
для парковки специальных 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
посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предо-
ставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование
ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передви-
жения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инва-
лидов.
2.14.7. При необходимости работниками ОМСУ, МФЦ инвалидам оказывается помощь в преодолении барьеров,
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных
номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-поводыря и устройств для
передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов предусматривают места для ожидания, информирования и приема
заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для полу-
чения государственной услуги, канцелярских принадлежностей, а также информационными стендами, содержащими
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, и информацию о
часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канце-
лярскими 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 ОМСУ, МФЦ, по телефону,
на официальном сайте ОМСУ, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законода-
тельством;
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;
7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного запроса.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14 Регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услу-
га.
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 ОМСУ или работникам МФЦ при подаче
документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ или
в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось посредством МФЦ, заявителю

обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги.
Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не
требуется.
Получения согласований, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-
риальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено. 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 процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги — 1 рабочий день;
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги — в течение 4 рабочих дней со дня регистрации
заявления;
согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с владельцами автомобиль-
ных дорог, по которым проходит такой маршрут, — в течение 4 рабочих дней с даты поступления запроса от ОМСУ;
согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства с Госавтоинспекцией в тече-
ние 4 рабочих дней с даты регистрации запроса, полученного от ОМСУ в случае движения крупногабаритного транс-
портного средства, а также тяжеловесного транспортного средства в случаях, если для движения тяжеловесного транс-
портного средства требуются укрепление отдельных участков автомобильных дорог, принятие специальных мер по обу-
стройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инженерных коммуникаций в пределах маршрута
транспортного средства, изменение организации дорожного движения по маршруту тяжеловесного и(или) крупногаба-
ритного транспортного средства, введение ограничений в отношении движения других транспортных средств по тре-
бованиям обеспечения безопасности дорожного движения;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги —
1 рабочий день;
выдача специального разрешения — 1 рабочий день.
Специальное разрешение в случае, если требуется согласование только владельцев автомобильных дорог, и при нали-
чии соответствующих согласований выдается в срок, не превышающий 11 рабочих дней с даты регистрации заявления,
в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией — в течение 15 рабочих
дней с даты регистрации заявления, а в случае оформления специального разрешения в упрощенном порядке при дви-
жении транспортного средства по установленному и (или) постоянному маршруту — в течение 2 рабочих дней с даты
регистрации заявления.
В случае если для осуществления движения тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств требуется
разработка проекта организации дорожного движения, специального проекта, оценка технического состояния автомо-
бильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а
также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального раз-
решения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий. 3.1.2. Прием и регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры «прием и регистрация заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги» является поступление в ОМСУ непосредственно от заявителя, почтовым отправлением, через МФЦ
или в электронной форме на адрес электронной почты ОМСУ в сети «Интернет» заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов по форме согласно приложению 1.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: спе-
циалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее — специалист), принимает представ-
ленные (направленные) заявителем заявление и документы.
Специалист при приеме заявления проверяет наличие перечня необходимых документов, правильность их оформления
и наличие необходимых реквизитов. В отношении водителя транспортного средства Специалист получает информацию
о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистриро-
ванных на территории Российской Федерации, с использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия (далее — СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, исключая требование этих документов
у заявителя.
После проверки документов специалист:
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента,
возвращает документы заявителю, незамедлительно информирует заявителя о принятом решении путем направления
письменного уведомления с указанием оснований принятия данного решения;
в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 2.9 настоящего Регламента, реги-
стрирует заявление и приложенные к нему документы в журнале регистрации заявлений на выдачу специальных раз-
решений (далее — журнал регистрации заявлений).
Максимальный срок выполнения административной процедуры — 1 рабочий день.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист ОМСУ, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги.
3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры:
регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в журнале регист-
рации заявлений;
отказ в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
в журнале регистрации заявлений.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-
мальный срок его (их) выполнения: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содер-
жащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на полу-
чение государственной услуги в течение 4 рабочих дней с даты регистрации заявления.
Специалист осуществляет проверку наличия перечня необходимых документов, правильность их оформления и нали-
чие необходимых реквизитов, а именно:
1) наличие полномочий ОМСУ на выдачу специального разрешения по заявленному маршруту;
2) сведений, предоставленных в заявлении и документах, на соответствие технических характеристик транспортного
средства и груза (при наличии груза), а также технической возможности осуществления движения тяжеловесного и(или)
крупногабаритного транспортного средства по заявленному маршруту;
3) информации о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица
(для российских перевозчиков) с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;
4) сведений о соблюдении требований о перевозке делимого груза.
Максимальный срок выполнения административного действия — 4 рабочих дня с даты регистрации заявления.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист ОМСУ, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: переход к процедуре согласования маршрута тяжеловес-
ного и (или) крупногабаритного транспортного средства или отказ в выдаче специального разрешения в случае, если:
1) ОМСУ не вправе выдавать специальное разрешение по заявленному маршруту;
2) сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам транспорт-
ного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки;
3) информация о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица
не совпадает с соответствующей информацией, указанной в заявлении;
4) установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены.
В случае принятия решения об отказе в выдаче специального разрешения специалист в течение 4 рабочих дней с даты
регистрации заявления уведомляет об этом заявителя. В случае подачи заявления через Портал посредством сети
Интернет информирование о принятом решении происходит через личный кабинет заявителя на Портале.
3.1.4. Согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: отсутствие оснований для отказа в выдаче спецразреше-
ния, перечисленных в пп. 3.1.3.5 настоящего Регламента.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-
мальный срок его (их) выполнения: согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного
средства с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит такой маршрут (далее — владельцы автомобиль-
ных дорог).
ОМСУ осуществляет согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с
Госавтоинспекцией:
1) в случае превышения транспортным средством установленных Правилами перевозок грузов автомобильным транс-
портом, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2020 года № 2200 допу-
стимых габаритов более чем на два процента;
2) в случаях, если для движения транспортного средства требуется:
укрепление отдельных участков автомобильных дорог;
принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инженерных ком-
муникаций в пределах маршрута транспортного средства.
Согласование маршрута транспортного средства возможно посредством представления копии письма по электронной
почте (с последующим представлением оригинала), факсимильной связи, электронного взаимодействия с использова-
нием электронной подписи, в том числе единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 
1 действие: согласование маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства с владельцами
автомобильных дорог.
ОМСУ в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления:
1) устанавливает путь следования по заявленному маршруту;
2) определяет владельцев автомобильных дорог, а в случаях, определенных пунктом 18.4 Порядка, владельцев инфра-
структуры железнодорожного транспорта общего пользования и (или) владельцев железнодорожных путей необщего
пользования по пути следования транспортного средства;
3) направляет в адрес определенных в соответствии подпунктом 2 настоящего пункта владельцев запрос на согласова-
ние маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, в котором указываются: наименова-
ние органа, направившего запрос; исходящий номер и дата запроса; маршрут движения (участок маршрута); марка и
модель транспортного средства, государственный регистрационный номер транспортного средства; предполагаемый
срок и количество поездок (для тяжеловесного транспортного средства); параметры транспортного средства (автопоез-
да): масса, расстояние между осями, нагрузки на оси, количество и скатность колес на каждой оси, наличие пневмати-
ческой подвески, габариты (длина, ширина, высота, длина свеса (при наличии), минимальный радиус поворота с гру-
зом; сведения о заявителе и способе связи с ним; подпись должностного лица (электронная подпись уполномоченного
органа).
Запрос на согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства регистрируется
владельцами автомобильных дорог, по которым проходит такой маршрут, в течение одного рабочего дня с даты поступ-
ления.
Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проводится владельцами
автомобильных дорог, по которым проходит такой маршрут, в течение четырех рабочих дней с даты поступления запро-
са от ОМСУ.
При согласовании маршрута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства владельцами автомо-
бильных дорог определяется возможность движения тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства
исходя из грузоподъемности и габаритов искусственных и иных инженерных сооружений, несущей способности авто-
мобильной дороги на заявленном маршруте на основании сведений автоматизированных баз данных о состоянии дорог
и искусственных сооружений, а также материалов оценки технического состояния автомобильных дорог, дополнитель-
ных обследований искусственных сооружений. Вместе с согласованием маршрута тяжеловесного транспортного сред-
ства владельцем автомобильной дороги в адрес ОМСУ направляется расчет платы в счет возмещения вреда, причиняе-
мого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством.
В случае если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется разработка
проекта организации дорожного движения, специального проекта, проведение обследования автомобильных дорог, их
укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих
автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, ОМСУ в течение одного рабочего дня со дня уста-
новления необходимости проведения соответствующих мероприятий выбранным заявителем способом связи инфор-
мирует его об этом, и дальнейшее согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного
средства осуществляется в соответствии с главой V Порядка.
Указанные мероприятия проводятся при выполнении хотя бы одного из следующих условий:
1) масса тяжеловесного транспортного средства превышает несущую способность участка автомобильной дороги и
(или) искусственного сооружения;
2) габариты крупногабаритного транспортного средства превышают габариты приближения автомобильной дороги с
учетом радиуса автомобильной дороги в плане и профиле;
3) мероприятия предусмотрены Требованиями к организации движения по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или)
крупногабаритного транспортного средства, утвержденными приказом Минтранса России от 31 августа 2020 г. № 343.
В случае движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства по постоянному маршруту ОМСУ,
осуществляющим выдачу специального разрешения по данному маршруту в упрощенном порядке, в течение одного
рабочего дня со дня регистрации заявления направляется запрос владельцу автомобильной дороги о размере платы в
счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, при движении по данному установ-
ленному и (или) постоянному маршруту.
В случае движения тяжеловесного транспортного средства с общей массой, превышающей допустимую, и (или) с
нагрузкой на ось или группу осей, превышающей допустимую нагрузку более чем на десять процентов, по установлен-
ному и (или) постоянному маршруту ОМСУ, осуществляющим выдачу специального разрешения по данному маршру-
ту, в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления направляется запрос владельцу автомобильной доро-
ги о размере платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, при движении по
данному установленному и (или) постоянному маршруту. Запросы, указанные в настоящем пункте, должны регистри-
роваться ОМСУ в течение одного рабочего дня с даты их поступления, в том числе в ведомственных информационных
системах при использовании таких систем.
В течение одного дня с даты поступления запроса, указанного в настоящем пункте, ОМСУ должен направить заявителю
сведения о размере платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, а также
проинформировать его о способах и порядке оплаты.
Согласование маршрута транспортного средства (кроме Госавтоинспекции) осуществляется путем представления доку-
мента о согласовании, в том числе посредством факсимильной связи или посредством единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия с использованием электронной подписи или ведомственных информационных
систем.
Максимальный срок выполнения административного действия — четыре рабочих дня. 2 действие: согласование марш-
рута тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства с Госавтоинспекцией.
После согласования маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства владельцами автомо-
бильных дорог, по которым проходит такой маршрут, ОМСУ в течение одного рабочего дня направляет запрос на согла-
сование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в Госавтоинспекцию. Запрос в
Госавтоинспекцию направляется с приложением копий документов, указанных в подпунктах 1 и 2 пункта 9 Порядка,
копий согласований маршрута транспортного средства и проекта организации дорожного движения и (или) проекта,
содержащего мероприятия по укреплению и (или) обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересе-
кающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, направленные на обеспечение безопасного
движения по такой автомобильной дороге или ее участку тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного
средства (далее — специальный проект) (при необходимости), а также с приложением оформленного бланка специ-
ального разрешения.
Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проводится
Госавтоинспекцией в течение четырех рабочих дней с даты регистрации запроса, полученного от ОМСУ.
При согласовании маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства Госавтоинспекция уста-
навливает требования к движению по такому маршруту в пунктах «Вид сопровождения» и «Особые условия движе-
ния» специального разрешения.
В случае если маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходит через железнодо-
рожные переезды, ОМСУ в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления направляет соответствующий
запрос владельцам инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования и (или) владельцам железно-
дорожных путей необщего пользования, в ведении которых находятся такие железнодорожные переезды, при выпол-
нении хотя бы одного из следующих условий:
ширина транспортного средства с грузом или без груза составляет 5 м и более;
высота транспортного средства от поверхности дороги 4,5 м и более;
длина автопоезда с одним прицепом превышает 22 м или автопоезд имеет два и более прицепа;

скорость движения транспортного средства менее 8 км/ч.
Согласование владельцами инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования и (или) владельцами
железнодорожных путей необщего пользования осуществляется в течение четырех рабочих дней с даты получения
запроса.
В случае если при согласовании маршрута движения крупногабаритного транспортного средства установлено, что дан-
ное транспортное средство является тяжеловесным, владелец автомобильной дороги в течение одного рабочего дня с
даты регистрации запроса, указанного в подпункте 3 пункта 17 Порядка, информирует об этом заявителя и ОМСУ одно-
временно с направлением заявителю запроса о требуемом количестве поездок по маршруту.
Заявитель в течение двух рабочих дней с даты поступления запроса должен уведомить владельца автомобильной доро-
ги о требуемом количестве поездок по заявленному маршруту.
В указанном случае владелец автомобильной дороги при согласовании маршрута движения информирует ОМСУ о
количестве согласованных поездок.
Срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения указанных в настоящем пункте мероприя-
тий.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист ОМСУ, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) согласований владельцев автомобильных дорог, а в необхо-
димых случаях — согласования Госавтоинспекции.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: получение согласования владельцев автомобильных
дорог, а в случаях, указанных в пункте 3.1.4.2 настоящего Регламента, получение согласования (отказа в согласовании)
Госавтоинспекции.
3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ОМСУ необходимых согласований
от владельцев автомобильных дорог, а в случае, указанном в пункте 3.1.4.2 настоящего Административного регламен-
та, — согласования маршрута транспортного средства Госавтоинспекцией.
3.1.5.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) макси-
мальный срок его (их) выполнения:
Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с даты получения от владельцев автомо-
бильных дорог необходимых согласований, а в соответствии с пунктом 3.1.4.2 настоящего Регламента — согласования
Госавтоинспекцией доводит до заявителя размер платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным доро-
гам транспортным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесного груза, и оформляет проект специального
разрешения либо проект уведомления об отказе в выдаче специального разрешения, который передается для подписа-
ния руководителю ОМСУ.
Решение об отказе в выдаче специального разрешения принимается на основании пункта 2.9 настоящего регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры — один рабочий день.
3.1.5.3. Лица, ответственные за выполнение административной процедуры: специалист ОМСУ, ответственный за пре-
доставление муниципальной услуги, руководитель ОМСУ, ответственный за принятие и подписание решения.
3.1.5.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о предоставлении услуги или уве-
домления об отказе в предоставлении услуги.
3.1.6. Выдача результата.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение о предоставлении муниципальной
услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения:
Специалист ОМСУ при получении необходимых согласований, указанных в пункте 3.1.4.2 настоящего регламента,
информирует заявителя посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в
заявлении, о размере платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транс-
портным средством.
По письменному обращению заявителя в течение одного рабочего дня до выдачи специального разрешения в случае,
если не требуется согласование маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией, допускается замена указанно-
го в заявлении на получение специального разрешения транспортного средства на аналогичное по своим техническим
характеристикам, весовым и габаритным параметрам при условии предоставления подтверждающих документов
(копия паспорта транспортного средства или свидетельства о регистрации).
В случае наличия постоянного маршрута тяжеловесных и(или) крупногабаритных транспортных средств, выдача спе-
циального разрешения по указанному маршруту осуществляется в срок не более одного рабочего дня со дня подтвер-
ждения заявителем внесения платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством,
а также получения согласования Госавтоинспекции.
В случае движения тяжеловесного транспортного средства, нагрузка на ось которого превышает допустимую нагрузку
на ось более чем на два процента, но не более чем на десять процентов, по установленному постоянному маршруту
выдача специального разрешения осуществляется в срок не более одного рабочего дня со дня подтверждения заявите-
лем внесения платы в счет возмещения вреда, причиняемого данным тяжеловесным транспортным средством.
Подтверждение факта оплаты государственной пошлины за выдачу специального разрешения (кроме международных
автомобильных перевозок тяжеловесных и(или) крупногабаритных грузов) специалист ОМСУ получает посредством
использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу.
Заявитель вправе представить копию платежного документа, подтверждающего факт оплаты такой государственной
пошлины, в ОМСУ по собственной инициативе.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист ОМСУ, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги.
3.1.6.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.6.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено. 3.3. Порядок исправления допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и
ошибки, заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, подписан-
ное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и под-
писанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и прило-
жением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.
3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления государственной услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает нали-
чие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опе-
чатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направ-
ляет 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 лица-
ми положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с уста-
новленными настоящим Регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения
главой администрации ОМСУ проверок исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых
актов, регулирующих порядок выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловес-
ного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными проце-
дурами, осуществляется директорами МФЦ.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плано-
вые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально на основании плана работы
ОМСУ, утвержденного главой администрации ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 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 предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного само-
управления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной
внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного
документооборота и делопроизводства ОМСУ.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия из числа
муниципальных служащих ОМСУ.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержден-
ные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нару-
шений, глава администрации ОМСУ дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполне-
ние, виновные лица в случае выявления нарушений положений настоящего регламента привлекаются к ответственно-
сти в установленном действующим законодательством порядке.
При проведении внеплановой проверки по обращению в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим рег-
ламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов,
в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение прин-
ципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Глава администрации ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услу-
ги.
Муниципальные служащие ОМСУ 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, инди-
видуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, при-
влекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 5. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципальных служащих, много-
функционального 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 предо-
ставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 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) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 осуществ-
ление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у
заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального цент-
ра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 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;
7) отказ ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены феде-
ральными 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муни-
ципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмот-
ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объе-
ме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Информация об органах местного самоуправления, организациях, должностных лицах, которым может быть
направлена жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем
ГБУ ЛО «МФЦ» (далее — учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) главы адми-
нистрации ОМСУ подаются в органы прокуратуры Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю ГБУ ЛО «МФЦ». Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ», или должностному лицу, уполномоченному нормативным право-
вым актом Ленинградской области.
Жалоба на решения и действия (бездействие) ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, главы администра-
ции ОМСУ может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ОМСУ, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть приня-
та при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может
быть принята при личном приеме заявителя.
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5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявите-
лем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
—  наименование ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, 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 жительства заявителя —
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя —  юридического лица,
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-
товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
—  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОМСУ, должностного лица ОМСУ или
его работника, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
—  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
ОМСУ, должностного лица ОМСУ или его работника, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ
ЛО « МФЦ» , его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 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 охраняе-
мую тайну.
5.5. Срок рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ» »  учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» , подлежит рассмотрению
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМСУ, ГБУ
ЛО « МФЦ»  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или
в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений —  в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления ОМСУ муниципальной услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заяви-
телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивирован-
ный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о
действиях, осуществляемых ОМСУ, многофункциональным центром в целях незамедлительного устра-
нения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументиро-
ванные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение по жалобе, принятое главой администрации ОМСУ, может быть обжаловано в органы проку-
ратуры Российской Федерации. Решение по жалобе, принятое руководителем ГБУ ЛО « МФЦ» , может
быть обжаловано в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ» , или должностному лицу, уполномоченному нор-
мативным правовым актом Ленинградской области.
Жалоба в органы прокуратуры Российской Федерации может быть направлена по почте, через много-
функциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети « Интернет»
на адрес электронной почты органа прокуратуры, а также может быть принята при личном приеме
заявителя в органе прокуратуры.
Жалоба в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
« Интернет»  на адрес электронной почты Комитета экономического развития и инвестиционной дея-
тельности Ленинградской области (econ@ lenreg.ru), ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята
при личном приеме заявителя в Комитете экономического развития и инвестиционной деятельности
Ленинградской области.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы.
Заявитель вправе для обоснования жалобы получить информацию и документы, необходимые для рас-
смотрения жалобы, в ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ»  и Комитете экономического развития и инвестиционной
деятельности Ленинградской области.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 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 охраняе-
мую тайну.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте ОМСУ,
Комитета экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области офици-
ального сайта Администрации Ленинградской области в сети « Интернет»  (www.lenobl.ru).
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заяви-
телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивирован-
ный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о
действиях, осуществляемых ОМСУ, Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельно-
сти Ленинградской области в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументиро-
ванные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномо-
чиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.
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
ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием
документов, представленных для получения 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 пред-
принимателя —  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 электронное дело, все доку-
менты которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим устано-
вить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услу-
гой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее —  ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
—  в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
—  на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов доку-
ментов) —  в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской
связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии,
должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной
услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, 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;
Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной
информационной системе обеспечения деятельности многофункциональных центров (далее —  АИС
МФЦ), в соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и
органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информа-
ции из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической
и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и
заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными постановлением
Правительства РФ от 18.03.2015 № 250.
—  на бумажном носителе —  в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависи-
мости от временных затрат на доставку документов в МФЦ, но не может превышать общий срок пре-
доставления услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ по результатам рас-
смотрения 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 звон-
ка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.
6.4 При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регла-
ментируются нормативным правовым ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного)
документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
Реквизиты заявителя
(наименование, адрес (местонахождение) —  для юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при нали-
чии), адрес места жительства —  для физических лиц и индивидуальных предпринимателей
Исх. от _____________ N __________
поступило в __________________
(ОМСУ)
дата ________________ N _________

ЗАЯВЛЕНИЕ на получение специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжело-
весного и(или) крупногабаритного транспортного средства

Приложение 2
ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ № 
на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного
средства
(лицевая сторона)

УВЕДОМЛЕНИЕ о перенаправлении заявления на выдачу специального разрешения на движение по
автомобильным дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства

« ___»  ______ 20__ г.

ОМСУ уведомляет_____________________________________________________
(полное наименование организации,
_______________________________________________________________
юридический адрес/ФИО индивидуального предпринимателя (физ. лица), адрес места проживания)

о перенаправлении заявления на выдачу специального разрешения на движение по автомобильным
дорогам тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства
________________________________________________________________
(наименование учреждения, уполномоченного в выдаче специального разрешения)

Заместитель главы администрации ОМСУ
_______________ _________________________
(должность) (подпись) (ФИО)

Уведомление получил:
« ___»  ______ 20__ г.

________________________________________________________ _______________
(ФИО руководителя организации, полное наименование (подпись)
организации/ФИО физ. лица либо его (ее) представителя)

Исполнитель:
ФИО: ________________
Тел. ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ об отказе в выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам
тяжеловесного и(или) крупногабаритного транспортного средства

« ___»  ______ 20__ г.

ОМСУ уведомляет_____________________________________________________
(полное наименование организации,
________________________________________________________________
юридический адрес/ФИО индивидуального предпринимателя (физ. лица), адрес места проживания)

об отказе в выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного
средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и(или) крупногабаритных грузов.

Причина отказа: ___________________________________________________________
________________________________________________________________

Заместитель главы администрации ОМСУ
_______________ _________________________
(должность) (подпись) (ФИО)

Уведомление получил:
« ___»  ______ 20__ г.

________________________________________________________ _______________
(ФИО руководителя организации, полное наименование (подпись)
организации/ФИО физ. лица либо его (ее) представителя)

Исполнитель:
ФИО: ________________
Тел. ________________

---------------

В случае установления владельцем автомобильной дороги соответствующих дорожных знаков и раз-
мещения на его официальном сайте информации о допустимой для автомобильной дороги осевой
нагрузке транспортного средства.
<**> Для транспортных средств, имеющих оси и группы осей с односкатными колесами, оборудован-
ными пневматической или эквивалентной ей подвеской.
<***> Группа сближенных осей —  это сгруппированные оси, конструктивно объединенные и(или) не
объединенные в тележку, с расстоянием до ближайшей оси до 2,5 метра (включительно).

<****> Масса, приходящаяся на ось, или сумма масс осей, входящих в группу осей.

Примечание. 1. В скобках приведены значения для осей с двухскатными колесами, без скобок —  для
осей с односкатными колесами.
2. Двухосные и трехосные группы, имеющие в своем составе оси с односкатными и двухскатными коле-
сами, следует рассматривать как группы осей, имеющие в своем составе оси с односкатными колеса-
ми.
3. Допускается неравномерное распределение нагрузки по осям для двухосных и трехосных групп, если
фактическая нагрузка на группу осей не превышает допустимую нагрузку на группу осей с односкат-
ными или двухскатными колесами и фактическая нагрузка на наиболее нагруженную ось в двухосных
и трехосных группах не превышает допустимую осевую нагрузку одиночной оси с односкатными или
двускатными колесами соответственно.

4. При наличии в группах осей различных значений межосевых расстояний каждому расстоянию между
осями присваивается значение, полученное методом арифметического усреднения (суммы всех меж-
осевых расстояний в группе делятся на количество межосевых расстояний в группе). Межосевое рас-
стояние, полученное методом арифметического усреднения, присваивается двухосевым и трехосным
группам для определения допустимой нагрузки.<>
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