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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19.08.2025 № 1404

Об утверждении Административного регламента администрации муниципального
образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области по пре-
доставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение (пере-
захоронение) и подзахоронение на общественных межпоселенческих кладбищах
в дер. Захонье, дер. Черенковицы муниципального образования Волосовский му-
ниципальный район Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального
образования Волосовский муниципальный район постановляет::
1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муни-
ципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение
на общественных межпоселенческих кладбищах в дер. Захонье, дер. Черенковицы му-
ниципального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области»
согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановление администрации муниципального образования Волосовский муниципальный
район Ленинградской области от 20.06.2025 №973 «Об утверждении Административного
регламента администрации муниципального образования Волосовский муниципальный
район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача
разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение на общественных
межпоселенческих кладбищах в дер. Захонье, дер. Черенковицы муниципального
образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области» считать
утратившим силу.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Сельская
новь» и размещению на официальном сайте администрации Волосовского муниципального
района Ленинградской области https://волосовскийрайон.рф/.
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
С.Д. УшАКОВ

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
МО Волосовский муниципальный район

от 19.08.2025 № 1404

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача
разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение на общественных
межпоселенческих кладбищах в дер. Захонье, дер. Черенковицы муниципального
образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области»
(Сокращенное наименование: «Выдача разрешений на захоронение (перезахоронение)
и подзахоронение на территории межпоселенческих кладбищ МО)
1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические лица – супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные,
усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка), иные родственники
либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие
на себя обязанность осуществить погребение умершего.
От имени физических лиц также могут выступать представители, действующие на основании
доверенности, оформленной в соответствии
с требованиями законодательства Российской Федерации, либо договора
на оказание услуг по погребению.
1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования
(далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу, графиках работы,
контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного
характера) размещаются:
- на стендах, в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- на информационных стендах на территории общественных кладбищ;
- на сайте Администрации: http://волосовскийрайон.рф/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
(далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ):
https://new.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
- в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных
услуг (функций) Ленинградской области».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на захоронение
(перезахоронение) и подзахоронение на общественных межпоселенческих кладбищах
в дер. Захонье, дер. Черенковицы муниципального образования Волосовский муниципальный
район Ленинградской области».
Сокращенное наименование услуги: «Выдача разрешений на захоронение (перезахоронение)
и подзахоронение на межпоселенеческих кладбищах МО».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги,
является отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации МО Волосовский
муниципальный район Ленинградской области (далее – Отдел).
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке в Администрацию.
2) без личной явки: почтовым отправлением в Администрацию, указанных в настоящем
регламенте нотариально заверенных документов (в случае получения разрешения на
перезахоронение останков умершего (ей).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги
следующими способами:
- посредством телефонной связи.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах
установленного в Администрации 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, удостоверяющего личность,
в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на захоронение умершего на новом месте общественных межпо-
селенческих кладбищ в дер. Захонье, дер. Черенковицы (Приложение № 6). В случае ис-
пользования программного обеспечения и формирования данного разрешения в
электронном виде обязательными для заполнения являются поля:
1) дата выдачи разрешения;
2) номер разрешения;
3) Ф.И.О. умершего;
4) данные свидетельства о смерти;
5) наименование кладбища (наименование населенного пункта);
6) размер участка для погребения;
7) Ф.И.О. заявителя;
8) должность уполномоченного лица Администрации;
9) подпись уполномоченного лица Администрации;
10) Ф.И.О. уполномоченного лица Администрации;
- выдача разрешения на захоронение умершего в родственную могилу (на захоронение
урны с прахом в родственную могилу) (Приложение № 7) В случае использования про-
граммного обеспечения и формирования данного разрешения в электронном виде обя-
зательными для заполнения являются поля:
1) дата выдачи разрешения;
2) номер разрешения;
3) Ф.И.О. умершего;
4) данные свидетельства о смерти;
5) наименование кладбища (наименование населенного пункта);
6) Ф.И.О. заявителя;
7) должность уполномоченного лица Администрации;
8) подпись уполномоченного лица Администрации;
9) Ф.И.О. уполномоченного лица Администрации;
- выдача разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) захоронение (При-
ложение № 8);
- выдача разрешения на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу (Приложение
№ 9);
- отказ в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 10).
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со
способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке в Администрацию;
2) без личной явки - почтовым отправлением (в случае получения разрешения на пере-
захоронение останков умершего(ей)).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с заявлением
о предоставлении муниципальной услуги либо в день регистрации почтового отправления
в Администрации (в случае получения разрешения на перезахоронение останков
умершего(ей)).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) (далее – Федеральный закон
№ 210-ФЗ);
Областной закон Ленинградской области «О перераспределении полномочий в сфере
погребения и похоронного дела между органами государственной власти Ленинградской
области и органами местного самоуправления Ленинградской области» от 07.02.2020 №
9-оз;
постановление Правительства Ленинградской области от 11.01.2022 № 7 «Об утверждении
Правил содержания мест погребения на территории муниципального образования и
утверждении порядков деятельности общественных кладбищ, воинских кладбищ и
военных мемориальных кладбищ (находящихся в ведении органов местного самоуправления),
крематориев»;
нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. Для получения разрешения на захоронение умершего на новом месте межпоселенческого
общественного кладбища в дер. Захонье муниципального образования Волосовский му-
ниципальный район Ленинградской области:
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего на новом месте (Приложение
№ 1);
2) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника
для сверки), не требуется в случае организации погребения представителями заявителя;
4) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (доверенность,
оформленная в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации,
либо договор на оказание услуг по погребению) в случае обращения представителя за-
явителя.
2.6.2. Для получения разрешения на захоронение умершего в родственную могилу (на
захоронение урны с прахом в родственную могилу):
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственную могилу (на
захоронение урны с прахом в родственную могилу) (Приложение № 2);
2) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника
для сверки), не требуется в случае организации погребения представителями заявителя;
4) копии документов, подтверждающих родственные отношения между умершим и лицом,
ранее захороненным в родственной могиле (с представлением подлинника для сверки);
5) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (доверенность,
оформленная в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации,
либо договор на оказание услуг по погребению);
6) копия справки о кремации (с представлением подлинника для сверки) в случае
обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственную могилу.
2.6.3. Для получения разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) захо-
ронение:
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) за-
хоронение (Приложение № 3);
2) удостоверение о захоронении (Приложение № 11);
При отсутствии документов, подтверждающих погребение умершего на соответствующем
кладбище, оформление удостоверения о захоронении производится, если на месте за-
хоронения имеется намогильное сооружение (надгробие) или иное памятное сооружение
с информацией об умершем, позволяющей идентифицировать захоронение.
При наличии на территории родственных захоронений двух и более захоронений
оформление удостоверений о захоронениях производится при представлении копии
свидетельства о смерти (с приложением оригинала для сверки) и копий документов, под-
тверждающих родственные связи с умершим (с приложением оригиналов для сверки)
в отношении одного из умерших родственников, погребенных на данном месте захоро-
нения.
3) копия паспорта или документа, удостоверяющего личность заявителя, на имя которого
зарегистрировано место захоронения, либо копия свидетельства о смерти лица, на имя
которого зарегистрировано данное место захоронения, в случае его смерти (с представлением
подлинника для сверки);
4) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность
лица, на которое зарегистрировано захоронение, на совершение действий по получению
разрешения на подзахоронение, в случае если заявителем является представитель лица,
на которое зарегистрировано захоронение, а также копия паспорта или иного документа,
удостоверяющего личность данного представителя (с представлением подлинника для
сверки);
5) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
6) копия справки о кремации (с представлением подлинника для сверки);
7) копии документов, подтверждающих родственную связь с лицом, на имя которого за-
регистрировано место захоронения, либо захороненным на соответствующем месте за-
хоронения (с представлением подлинника для сверки).
2.6.4. Для получения разрешения на перезахоронение останков умершего(ей):
1) заявление о выдаче разрешения о перезахоронении останков умершего(ей) в могилу
(Приложение № 4);
2) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника
для сверки);
4) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и заявителем
(свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о разводе и т.д.) либо
доверенность, оформленная в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации, в случае обращения третьего лица;
5) копия справки, подтверждающей возможность принятия останков с последующим захо-
ронением на кладбище (с представлением подлинника для сверки) (Приложение № 5).
2.6.5. Для захоронения на отдельно выделенном участке общественного кладбища особой
категории граждан необходимо дополнительно представить документы, подтверждающие
статус:
- военнослужащего, гражданина, призванного на военные сборы, гражданина, пребывавшего
в добровольческих формированиях, сотрудника органов внутренних дел, войск национальной
гвардии Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной
системы, органов принудительного исполнения Российской Федерации, Государственной
противопожарной службы, таможенных органов, гибель или смерть которых наступила
вследствие увечья (ранения, травмы, контузии), заболевания, полученных при прохождении
военной службы (военных сборов, службы), в период исполнения обязанностей по
контракту о пребывании в добровольческом формировании;
- гражданина, уволенного с военной службы по достижении предельного возраста
пребывания на военной службе, по состоянию здоровья или в связи с организационно-
штатными мероприятиями и имевшего общую продолжительность военной службы в
календарном исчислении 20 лет и более;
- гражданина, уволенного со службы в органах внутренних дел, войсках национальной
гвардии Российской Федерации, учреждениях и органах уголовно-исполнительной
системы, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Государственной
противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и
психотропных веществ и органах налоговой полиции с должностей начальствующего
состава по достижении предельного возраста пребывания на службе, по состоянию
здоровья (в связи с болезнью) или в связи с организационно-штатными мероприятиями
и имевшие общую продолжительность службы 20 лет и более;
- сотрудника таможенных органов, смерть которого наступила после окончания службы
в таможенных органах вследствие увечья (ранения, травмы, контузии), заболевания, по-
лученного в связи с исполнением им должностных обязанностей;
- прокурора, гибель или смерть которого наступила в связи с исполнением служебных
обязанностей, уволенного со службы прокурора, смерть которого наступила вследствие
причинения ему телесных повреждений или иного вреда здоровью в связи с исполнением
служебных обязанностей, а также прокурора, уволенного со службы по достижении пре-
дельного возраста нахождения на службе, по состоянию здоровья или в связи с органи-
зационно-штатными мероприятиями и имевшего стаж службы 20 календарных лет и
более;
- инвалида Великой Отечественной войны и инвалида боевых действий;
- участника Великой Отечественной войны;
- ветерана боевых действий;
- ветерана военной службы.
2.6.6. Документы, представленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский
язык и нотариальному заверению правильности перевода.
2.7. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставление иных документов,
находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления
и подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих
услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и под-
лежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7.
настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения госу-
дарственных 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 первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления 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 нанесение отметок на такие документы
либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмот-
рены.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, не предусмотрены.
2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного
регламента;
- наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной ин-
формации;
- отсутствие на истребуемом месте захоронения (родственном, семейном) свободного
места для подзахоронения гробом исходя из размера одиночного захоронения;
- неистечение кладбищенского периода, за исключением подзахоронения урны с прахом
в могилу.
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 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации
при личном обращении – в день поступления запроса,
- при направлении запроса почтовой связью (в случае получения разрешения на пере-
захоронение останков умершего(ей)) – в день поступления запроса или на следующий
рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные,
праздничные дни) с момента поступления в Администрацию.
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 документов
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных
для этих целей помещениях Администрации.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но
не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов,
которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами
для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей
к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей,
в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств ин-
валидов.
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 ее
работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями
и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет,
предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации инвалиду оказывается помощь
в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в интересах заявите-
лей.
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, выпол-
ненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур-
допереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного
оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих
на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для
ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными
секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением
на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канце-
лярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной
услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями,
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обра-
щений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении
всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге
в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным
действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате
предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 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 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 заявления и получении резуль-
тата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
Администрации при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более
одного обращения при получении результата;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации,
поданных в установленном порядке.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу)
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу
не 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
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию
заявления и пакета документов, предусмотренных п.2.6 регламента.
Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный
срок его выполнения:



При представлении документов лично заявителем специалист Адинистрации на копии
запроса ставит отметку о приеме запроса: должность, фамилия, инициалы, подпись, дата
приема запроса.
Прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления либо на следующий
рабочий день (в случае направления документов почтовым отправлением в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни) в ответственный орган в Журнале регистрации
заявлений, затем документы передаются на исполнение специалисту.
Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и передача на исполнение специалисту ответственного
органа.
3.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного
заявления с приложенными документами специалисту ответственного органа.
Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный
срок его выполнения: рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет
специалист ответственного органа в день их поступления.
При рассмотрении поступивших в Администрацию заявлений
и документов специалист выявляет отсутствие оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего
регламента, в том числе проверяет правильность оформления представленных документов,
определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.
По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист от-
ветственного органа оформляет разрешение на захоронение умершего на новом месте
действующего общественного кладбища на территории муниципального образования
(Приложение № 6)/ разрешение на захоронение умершего в родственную могилу (на за-
хоронение урны с прахом в родственную могилу) (Приложение № 7)/ разрешение на за-
хоронение умершего в семейное (родовое) захоронение (Приложение № 8)/ разрешение
на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу (Приложение № 9) или готовит
письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при
выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги) (Приложение
№ 10). При оформлении результата представленных заявителем документов в электронном
виде посредством программного обеспечения следует руководствоваться пунктом 2.3.
раздела 2 регламента.
Разрешение на захоронение умершего на новом месте действующего общественного
кладбища на территории муниципального образования (Приложение № 6)/ разрешение
на захоронение умершего в родственную могилу (на захоронение урны с прахом в
родственную могилу) (Приложение № 7)/ разрешение на захоронение умершего в семейное
(родовое) захоронение (Приложение № 8)/ разрешение на перезахоронение останков
умершего(ей) в могилу (Приложение № 9) подписывается главой Администрации или
уполномоченным им должностным лицом.
В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место
захоронения (на истребуемом месте захоронения (родственном, семейном) отсутствует
свободное место для подзахоронения гробом исходя из размера одиночного захоронения,
неистечение кладбищенского периода, за исключением подзахоронения урны с прахом
в могилу) специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение в
отдельную могилу.
Мотивированный письменный ответ подписывается главой Администрации или упол-
номоченным им лицом и выдается на руки заявителю.
Результат выполнения административной процедуры: подписание разрешения на
захоронение умершего на новом месте действующего общественного кладбища на
территории муниципального образования/ разрешения на захоронение умершего в род-
ственную могилу (на захоронение урны с прахом в родственную могилу)/ разрешения
на захоронение умершего в семейное (родовое) захоронение/ разрешения на перезахоронение
останков умершего(ей) в могилу или подписанное письмо заявителю об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основание для начала административной процедуры: подписание разрешения на
захоронение умершего на новом месте действующего общественного кладбища на
территории муниципального образования/ разрешения на захоронение умершего в род-
ственную могилу (на захоронение урны с прахом в родственную могилу)/ разрешения
на захоронение умершего в семейное (родовое) захоронение/ разрешения на перезахоронение
останков умершего(ей) в могилу или подписание письма об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.
Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный
срок его выполнения: направление результата предоставления муниципальной услуги
способом, указанным в заявлении после регистрации в Журнале регистрации заявле-
ний.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченный
работник Администрации.
Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления
муниципальной услуги в день обращения заявителя либо в день регистрации почтового
отправления (в случае получения разрешения на перезахоронение останков умершего(ей)).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации
по каждой процедуре в соответствии с установленными административным регламентом
содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации
проверок исполнения положений административного регламента, иных нормативных
правовых актов.
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 плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии
с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям
физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения
нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана
проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления
в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа
о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны
документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления
муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов,
изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, пред-
усмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за
соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за со-
блюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения,
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления
муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную
ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических
или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований
административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном
действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего яв-
ляются:
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;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 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 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;
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 органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами;
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.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме
в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть
направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную
услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 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 служащего,
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 - юри-
дического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-
телю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 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, 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, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-
тами;
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 ин-
формация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях 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, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.07.2025 года № 384

О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 01.04.2025 № 181 «Об утверждении схем размещения нестационарных
торговых объектов на территории муниципального образования Клопицкое сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного
регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Приказом Комитета
по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка Ленинградской области
от 04.10.2024 года № 10-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами
местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области схем
размещения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках,
в зданиях и сооружениях, находящихся в государственной и муниципальной собственности»,
протоколом комиссии по вопросам размещения НТО от 17.07.2025, администрация МО
Клопицкое сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в постановление Администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 01.04.2025 № 181 «Об утверждении схем размещения нестационарных торговых
объектов на территории муниципального образования Клопицкое сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области» с изменениями от
07.04.2025 № 191:
1.2. исключить из таблицц раздела 1 «Размещение немобильных нестационарных торговых
объектов» 2 (две) строки с Идентификационными номерами НТО: 1-02-05-0003 и 1-02-05-
0004.
1.1.В таблицу раздела 1 «Размещение немобильных нестационарных торговых объектов»
схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального
образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ле-
нинградской области добавить 2 (две) новые строки, 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 01.01.2025 года.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО
Клопицкое сельское поселение 

Т.В.КОМАРОВА

Приложение
к постановлению администрации
МО Клопицкое сельское поселение

От 17.07.2025 № 384

СХЕМА

размещения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках,
в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной и муниципальной
собственности, на территории муниципального образования муниципального образования
Волосовский муниципальный район Клопицкое сельское поселение Ленинградской обла-
сти
1. Размещение немобильных нестационарных торговых объектов

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025 № 418

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 принципах
организации местного самоуправления 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
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»
согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 27.10.2022 года № 405 «Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и аннулирование такого адреса».
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 11.08.2025 № 418

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, определенные
пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее
соответственно – Правила, Заявитель):
а) собственники объекта адресации;
б) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования;
в) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной
в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на
указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного
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 некоммерческого
объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решением 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 комплексные
кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося
объектом адресации.
В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в
части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг».
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) раз-
мещаются:
на стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления Услуги;
на официальном сайте ОМСУ http://Klopici.ru
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее
- ГБУ ЛО "МФЦ", МФЦ): https://mfc47.ru/;
на на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных
услуг (функций) Ленинградской области».
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления
муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на
ЕПГУ вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления му-
ниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса».
Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области (далее – Администрация).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги,
является сектор землеустройства Админисрации МО Клопицкое сельское поселение;
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 государственном
реестре недвижимости, или действующей на основании акта Правительства Российской
Федерации публично-правовой компанией, созданной в соответствии с Федеральным
законом "О публично-правовой компании "Роскадастр", в порядке межведомственного
информационного взаимодействия по запросу уполномоченного органа;
- органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными
государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в рас-
поряжении которых находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в них),
указанные в пункте 34 Правил;
- Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого государст-
венного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных
предпринимателей.
Заявление на получение Услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию;
в электронной форме:
через личный кабинет заявителя на ЕПГУ,
посредством портала федеральной информационной адресной системы в информа-
ционно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении
Услуги следующими способами:
1) посредством ЕПГУ - в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону - 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 МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления Услуги установление личности заявителя может осуществляться
в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской
Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации
в ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий,
предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об
осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием
биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные
акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений за-
конодательных актов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 29.12.2022
№ 572-ФЗ) (при наличии технической возможности).
2.2.2. При предоставлении Услуги в электронной форме идентификация и аутентификация
могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных инфор-
мационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном
Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой
системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о
физическом лице в указанных информационных системах;
2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального
закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ.
2.3. Результатом предоставления Услуги является:
1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту
адресации с приложением выписки из государственного адресного реестра об адресе
объекта адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации с приложением уведомления об отсутствии сведений в государственном
адресном реестре (допускается объединение с решением о присвоении адреса объекту
адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе
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в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным
заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме:
через личный кабинет заявителя на ЕПГУ;
посредством портала адресной системы;
на адрес электронной почты.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несо-
вершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся
заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной
услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном
носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не
являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем
несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удосто-
веряющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполно-
моченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении
несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,
оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены
другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в
момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно
желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги
в отношении несовершеннолетнего лично.
Предоставление результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,
оформленных в форме документа на бумажном носителе, законному представителю не-
совершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется способом, указанным
в заявлении, в сроки, предусмотренные пунктом 3.1.1 настоящего административного
регламента, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг».
2.4. Срок предоставления Услуги составляет:
а) в случае подачи заявления на бумажном носителе – в срок не более 6 рабочих дней со
дня поступления заявления в ОМСУ/Организацию;
б) в случае подачи заявления в форме электронного документа – в срок не более 5 рабочих
дней со дня поступления заявления в ОМСУ/Организацию.
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 постановлением
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее – Правила);
Приказ Министерства финансов Российской Федерации
от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений,
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 аннулировании
его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании
его адреса»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для 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 су-
ществующего 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 электронного
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 ин-
формационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет".
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный
орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
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 государственных
и муниципальных услуг".
2) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя
заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя
или представителя заявителя;
3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается
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 доверенность
в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) до-
веренность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в
случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности);
4) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается
копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона
"О кадастровой деятельности", на основании которого осуществляется выполнение
кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего
объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
5) Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства
о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица
предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать 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 (объекты)
адресации (за исключением сведений, содержащихся в Едином государственном 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) дачного
некоммерческого объединения граждан в случае обращения с заявлением представителя,
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 са-
моуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, ока-
зывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги) и подлежащих
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты)
адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению)
или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии
с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых
получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие
и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены
указанное здание (строение), сооружение);
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости,
следствием преобразования которых является образование одного
и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости
с образованием одного и более новых объектов адресации);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся
объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии
с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства
или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения
на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации
в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане
или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному
участку адреса);
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости,
являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, по-
ставленному на кадастровый учет);
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода
из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое поме-
щение);
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 недвижимости,
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 запра-
шиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в
случае аннулирования адреса объекта адресации
по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил).
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
настоящего регламента, по собственной инициативе.
В данном случае документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.7
настоящего Регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных
документов, удостоверяются электронной подписью заявителя (представителя заявителя),
вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, представляются
заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган

выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов в порядке,
предусмотренном пунктом 36 Правил.
2.7.2. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения госу-
дарственных 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 первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении госу-
дарственной или 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 нанесение отметок на такие документы
либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления Услуги.
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 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 аннулирования
его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем (представителем
Заявителя) по собственной инициативе;
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным ад-
министративным регламентом:
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации
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 аннулирования
его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.
2.11. Услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в а ОМСУ/Организацию или ГБУ
ЛО «МФЦ», составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги составляет в ОМСУ/Органи-
зации:
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 ОМСУ/Организацию - в
день передачи документов из МФЦ в ОМСУ/Организацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ при
наличии технической возможности - в день поступления запроса на ЕПГУ 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 и (или) информации, необходимых
для предоставления Услуги.
2.14.1. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей
помещениях ОМСУ/Организации или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но
не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов,
которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами
для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей
к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных авто-
транспортных 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 поручнями
и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет,
предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ/Организации 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 содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения ин-
валида.
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 тиф-
лосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного
оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих
на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для
ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными
секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением
на них бланков документов, необходимых для получения Услуги, канцелярскими при-
надлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и ис-
черпывающую 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 письменных обра-
щений.
2.15. Показатели доступности и качества Услуги.
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении всех заявите-
лей):
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 ОМСУ, МФЦ,
по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ;
4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим
законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате
предоставления Услуги с использованием ЕПГУ.
2.15.2. Показатели доступности Услуги (специальные, применимые в отношении инвали-
дов):
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 резуль-
тата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ/Ор-
ганизации или работникам МФЦ при подаче документов на получение Услуги и не более
одного обращения при получении результата в ОМСУ/Организации 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 либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается воз-
можность оценки качества оказания Услуги.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
Услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 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 ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),
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 заявле-
ния;
- направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте 2.7 на-
стоящего регламента, посредством единой системы межведомственного электронного
взаимодействия (далее – СМЭВ) - в день поступления заявления;
- получение сведений и документов посредством СМЭВ – в течение 2 рабочих дней,

следующих за днем направления запросов (получение сведений и документов посредством
СМЭВ – в течение 2 рабочих дней, со дня поступления заявления в электронном виде);
- рассмотрение документов об оказании Услуги - в течение 1 рабочего дня, следующего
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 течение 1
рабочего дня, следующего за днем поступления документов;
- выдача результата оказания Услуги - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем
принятия решения.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги.
3.1.2.1 Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ/Организацию
заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента;
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: должностное лицо ОМСУ осуществляет регистрацию заявления в
соответствии с правилами делопроизводства в день его получения;
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное
лицо ОМСУ/Организации, 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 ОМСУ/Организации, ответственному за
предоставление Услуги (далее - ответственный исполнитель ОМСУ), на рассмотрение.
3.1.3. Направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте
2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ.
3.1.3.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному
исполнителю ОМСУ/Организации заявления и документов, предусмотренных пунктом
2.7 настоящего регламента и выявления необходимости запроса документов, предусмотренных
пунктом 2.7 настоящего регламента;
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет
подготовку и направление запросов документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего
регламента, посредством СМЭВ, в органах государственной власти, органах местного са-
моуправления, органах публичной власти федеральной территории и подведомственных
государственным органам, органам местного самоуправления или органам публичной
власти федеральной территории организациях, в распоряжении которых находятся
указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в таких документах), в день
поступления заявления;
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный
исполнитель ОМСУ/Организации;
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 за-
просов.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация и направление
межведомственных запросов.
3.1.4. Получение сведений и документов посредством СМЭВ.
3.1.4.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному
исполнителю ОМСУ/Организации сведений и документов, перечисленных в пункте 2.7
настоящего регламента, посредством СМЭВ;
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет
проверку поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента,
посредством СМЭВ в течение 3 рабочих дней, следующих за днем направления межве-
домственных запросов;
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный
исполнитель ОМСУ/Организации;
3.1.4.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется;
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: поступление сведений и
документов посредством СМЭВ.
3.1.5. Рассмотрение документов об оказании Услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному
исполнителю ОМСУ/Организации 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) максимальный
срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет
рассмотрение документов, перечисленных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента, не-
обходимых для предоставления Услуги, устанавливает наличие оснований для принятия
решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги дня в течение
1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов, перечисленных в пункте
2.7 настоящего регламента, в ОМСУ/Организацию.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный
исполнитель ОМСУ/Организации;
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 объекту адресации
адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением Пра-
вительства 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 должностному
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 объекту адресации
адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением Пра-
вительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в го-
сударственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из госу-
дарственного 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 сведений,
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 адресации
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, перечисленных
в пункте 2.10 настоящего регламента, по форме, установленной приложением № 2 к
приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н.
Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 4 к настоящему регла-
менту.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: уполномоченное
на принятие решения должностное лицо.
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры:
Принятие решения о предоставлении Услуги (решения Уполномоченного органа о
присвоении адреса объекту адресации, решения Уполномоченного органа об аннулировании
адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса
объекту адресации)) или об отказе в предоставлении Услуги (решения Уполномоченного
органа об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) и внесение
результата оказания Услуги в государственный адресный реестр.
3.1.6.5. После принятия Администрацией решения о присвоении объекту адресации
адреса или аннулировании его адреса и размещения сведений об адресе объекта адресации
в государственном адресном реестре уполномоченное лицо Администрации по запросу
получает от оператора федеральной информационной адресной системы выписку из
государственного адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомление об
отсутствии сведений в государственном адресном реестре с использованием портала
адресной системы или единой системы межведомственного электронного взаимодействия
в срок не позднее одного календарного дня со дня размещения сведений об адресе
объекта адресации.
3.1.7. Выдача результата оказания Услуги.
3.1.7.1 Основание для начала административной процедуры: поступление должностному
лицу ОМСУ/Организации, ответственному за делопроизводство, решения о предоставлении
Услуги или об отказе в предоставлении Услуги с приложением выписки из государственного
адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об отсутствии сведений
в государственном адресном реестре;
3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: должностное лицо ОМСУ/Организации, ответственное за дело-
производство осуществляет выдачу (направление) результата оказания Услуги заявителю
- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении
Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.7.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное
лицо ОМСУ/Организации, ответственное за делопроизводство;
3.1.7.4. Критерии принятия решения: отсутствуют.
3.1.7.5. Результат выполнения административной процедуры:
1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту
адресации с приложением выписки из государственного адресного реестра об адресе
объекта адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации с приложением выписки из государственного адресного реестра об
адресе объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса
объекту адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ осуществляется в соответствии с Федеральным
законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2022
№ 572-ФЗ.
3.2.2. Для получения Услуги через ЕПГУ заявителю необходимо предварительно пройти
процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Услуга может быть получена через ЕПГУ без личной явки на прием в ОМСУ/Орга-
низацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие дей-
ствия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронной форме заявление на оказание Услуги;
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приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов
в ОМСУ/Организацию посредством функционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ ав-
томатизированной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") производится автоматическая
регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету
уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении Услуги через ЕПГУ должностное лицо ОМСУ/Организации
выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ЕПГУ, а также
документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия,
и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
- 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 ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-
нистративного регламента, в форме электронных документов (электронных образов до-
кументов), днем обращения за предоставлением Услуги считается дата регистрации
приема документов на ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осуществляется
в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ/Организация при поступлении документов от заявителя посредством ЕПГУ
по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью долж-
ностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на
предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления
Услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления Услуги
ОМСУ/Организации.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления Услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги документах допущены
опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ/Организацию/МФЦ непо-
средственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме
электронного документа и подписанное простой 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 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток
и(или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах ответственный
специалист ОМСУ/Организации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет
результат предоставления Услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками)
или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа
с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления Услуги (документ)
ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в заявлении о необходимости ис-
правления допущенных опечаток и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными 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 ОМСУ/Организации
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок
исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных
правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты
и качества предоставления Услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги
проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления Услуги проводятся не реже одного раза в три месяца
в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги
(комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Услуги
(тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления Услуги проводятся по обращениям физических,
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государст-
венной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки.
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного
документооборота и делопроизводства ОМСУ/Организации.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о проведении
проверки исполнения административного регламента по предоставлению Услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны
документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления
Услуги, и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При
проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, из-
ложенных 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 Услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том
числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность докумен-
тов.
Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления
Услуги.
Работники ОМСУ/Организации при предоставлении Услуги несут персональную ответ-
ственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при пре-
доставлении Услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических
или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований
настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке,
установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего
Услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра пре-
доставления 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 действий
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего
Услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Ууслуги, запроса,
указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления Услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
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 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
центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010
N 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего
Услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в ис-
правлении 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 многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном
объеме в порядке, 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 пред-
усмотрены 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, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению Услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации,
отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения 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 № 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 эконо-
мического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся
учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее - учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и
действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего услугу, подаются в вы-
шестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются не-
посредственно руководителем органа, предоставляющего услугу. Жалобы на решения
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю многофунк-
ционального 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-телекоммуникационной сети "Интернет", офи-
циального сайта органа, предоставляющего услугу, ЕПГУ, а также может быть принята
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофунк-
ционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, 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, предо-
ставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного
рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его руководителя и(или) работника, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя
- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юри-
дического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-
телю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу,
либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
"МФЦ", его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы 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 содержат сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 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 ре-
гистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах,
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 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 ин-
формация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, многофунк-
циональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений
при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения Услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 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 цент-
рах
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 ОМСУ/Организацией.
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ/Организацию посредством МФЦ специалист
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения Услуги,
выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя
заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального
предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивидуального пред-
принимателя;
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 заявителю
и виду обращения за Услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ/Организацию:
- 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 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 Услуги)
посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ/Организации, ответственное за выполнение
административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий
МФЦ результат предоставления услуги с приложением выписки из государственного
адресного реестра об адресе объекта адресации или уведомления об отсутствии сведений
в государственном адресном реестре для его последующей выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении
(отказе в предоставлении) Услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю.
Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных от администрации
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее одного
дня с даты их получения
от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону
(с записью даты и времени телефонного звонка, посредством автоинформирования по
телефону, либо посредством СМС-информирования или информирования по электронной
почте, или посредством автоинформирования через социальную сеть "ВКонтакте"), а
также о возможности получения документов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере го-
сударственных и муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту

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



--------------------------------
<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.
Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее
- заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. На
каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется
по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также ука-
зывается общее количество листов, содержащихся в заявлении.
Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив
выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V"
(V)

[]
.При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе спе-
циалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления
внутригородского муниципального образования города федерального значения, упол-
номоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение
объектам адресации адресов, органа публичной власти федеральной территории, а также
организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным
законом "Об инновационном центре "Сколково", с использованием компьютерной техники
могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному
заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления ис-
ключаются.

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и аннулирование такого адреса»
Форма решения о присвоении адреса объекту адресации
(наименование органа местного самоуправления,)
(вид документа)
от
№
На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона
от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе
и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 443-
ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а
также в соответствии с
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(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о
присвоении адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования
адресов, утвержденных муниципальными правовыми актами и нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации - городов федерального значения до дня
вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении
адреса объекту адресации)
_________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Присвоить адрес
__________________________________________
(присвоенный объекту адресации адрес)

следующему объекту адресации 
____________________________________________________________________
(вид, наименование, описание местонахождения объекта адресации,
______________________________________________________________________
кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае
присвоения адреса поставленному на государственный кадастровый учет объекту не-
движимости),

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется
объект адресации
_________________________________________________________________________________
(в случае образования объекта в результате преобразования существующего объекта
или объектов),

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса
объекта адресации
__________________________________________________________________________
в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту ад-
ресации),

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)
(должность, Ф.И.О.)
(подпись)

М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и аннулирование такого адреса»

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации
_______________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
(вид документа)
от
№
На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона
от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе
и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 443-
ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а
также в соответствии с
(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о
присвоении
адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных муниципальными правовыми актами и нормативными правовыми актами
субъектов Российской
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального
закона № 443-ФЗ,
и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации)
(наименование органа местного самоуправления)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Аннулировать адрес
_______________________________________________________________________
(аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный номер аннулируемого адреса 
объекта адресации в государственном адресном реестре)

объекта адресации
__________________________________________________________________________
(вид и наименование объекта адресации, кадастровый номер объекта адресации и дату
его снятия с кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в
связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятия с государственного
кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объектом адресации),
________________________________________________________________________
реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер
объекта адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании
присвоения этому объекту адресации нового адреса),

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии)
по причине
____________________________________________________________________________
(причина аннулирования адреса объекта адресации)

________________________
(должность, Ф.И.О.)

_________________
(подпись)

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и аннулирование такого адреса»

ФОРМА

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его ад-
реса
___________________________________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
_____________________________________________________________________________
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или анну-
лировании его адреса)

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

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025 № 423

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Установление публичного сервитута в отношении земельных участков и
(или) земель, расположенных на территории муниципального образования Клопицкое
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области
для их использования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи
23 Земельного кодекса Российской Федерации»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления 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
«Установление публичного сервитута в отношении земельных участков и (или) земель,
расположенных на территории муниципального образования Клопицкое сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области для их исполь-
зования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса
Российской Федерации» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 04.04.2022 № 93 «Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в отношении зе-
мельных участков и (или) земель, находящихся в муниципальной собственности
(государственная собственность на которые не разграничена), для их использования в
целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской
Федерации на территории муниципального образования Клопицкое сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области»».
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 11.08.2025 № 423

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«УСТАНОВЛЕНИЕ ПУБЛИЧНОГО СЕРВИТУТА В ОТНОШЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ И (ИЛИ)
ЗЕМЕЛЬ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КЛОПИЦКОЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ
ОБЛАСТИ ДЛЯ ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ В ЦЕЛЯХ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ПОДПУНКТАМИ 1-7
ПУНКТА 4 СТАТЬИ 23 ЗЕМЕЛЬНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»
(Сокращенное наименование – Установление публичного сервитута в отношении земельного
участка в целях статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации»)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных
органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов,
органов местного самоуправления) (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны)
несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо пред-
ставители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или
учредительными документами в силу полномочий без доверенности или представители,
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в
части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг».
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской
области в лице администраций муниципальных образований Ленинградской области
(далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих му-
ниципальную услугу (далее - сведения информационного характера), размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Много-
функциональный 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).
Сведения о ходе предоставления государственной услуги, результаты предоставления
государственной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на
ЕПГУ вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением государственной
услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления го-
сударственной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
«Установление публичного сервитута в отношении земельных участков и (или) земель,
расположенных на территории муниципального образования Клопицкое сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области для их исполь-
зования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса
Российской Федерации».
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
«Установление публичного сервитута в отношении земельного участка в целях статьи 23
Земельного кодекса Российской Федерации» (далее – Земельного кодекса РФ).
2.1.1. Установление публичного сервитута осуществляется независимо от формы
собственности на земельный участок.
2.1.2. Настоящий административный регламент применяется в случаях установления пуб-
личного сервитута для:
1) прохода или проезда через земельный участок, в том числе в целях обеспечения
свободного доступа граждан к водному объекту общего пользования и его береговой
полосе, за исключением случаев, если свободный доступ к такому объекту ограничен в
соответствии с федеральным законом;
2) размещения на земельном участке межевых знаков, геодезических пунктов государственной
геодезической сети, нивелирных пунктов государственной нивелирной сети, гравиметрических
пунктов государственной гравиметрической сети, а также геодезических пунктов
геодезических сетей специального назначения, создание которых организовано органами
государственной власти, органами местного самоуправления, и обеспечения доступа к
ним;
3) проведения дренажных и мелиоративных работ на земельном участке;
4) забора (изъятия) водных ресурсов из водных объектов и водопоя;
5) прогона сельскохозяйственных животных через земельный участок;
6) сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных в установленном порядке на
земельных участках в сроки, продолжительность которых соответствует местным условиям
и обычаям;
7) использования земельного участка в целях охоты, рыболовства, аквакультуры (рыбо-
водства);
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- ГБУ ЛО «МФЦ»;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
по Ленинградской области;
- Федеральная налоговая служба России.
Ходатайство на получение муниципальной услуги с комплектом документов принима-
ется:
1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглаше-
ния);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО /ЕПГУ (при технической
реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи ходатайства о предоставлении муни-
ципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - МФЦ;
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ;
3) по телефону - МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах
установленного в МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя
может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта граж-
данина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных
технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 №
572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с ис-
пользованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных
положений законодательных актов Российской Федерации» (далее – Федеральный закон
от 29.12.2022 № 572-ФЗ) (при наличии технической возможности).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация
и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных инфор-
мационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой
системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о
физическом лице в указанных информационных системах;
2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального
закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение об установлении публичного сервитута (Приложение 4 к настоящему адми-
нистративному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 3 к админи-
стративному регламенту).
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несо-
вершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся
заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной
услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном
носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не
являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем
несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удосто-
веряющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполно-
моченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении
несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,
оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены
другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в
момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно
желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги
в отношении несовершеннолетнего лично.
Предоставление результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,
оформленных в форме документа на бумажном носителе, законному представителю не-
совершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется способом, указанным
в заявлении, в сроки, предусмотренные пунктом 3.1.1 настоящего административного
регламента, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг».
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных
дней со дня поступления ходатайства об установлении публичного сервитута и прилагаемых
к ходатайству документов, но не ранее чем 15 дней со дня опубликования сообщения о
возможном установлении публичного сервитута в порядке, установленном для официального
опубликования (обнародования) правовых актов поселения, городского округа, по месту
нахождения земельного участка и (или) земель, в отношении которых подано указанное
ходатайство.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса
Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недви-
жимости»;
- Приказ Росреестра от 13.01.2021 № П/0004 «Об установлении требований к графическому
описанию местоположения границ публичного сервитута, точности определения координат
характерных точек границ публичного сервитута, формату электронного документа, со-
держащего указанные сведения»;
- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем:
1) ходатайство об установлении публичного сервитута (Приложение 1
к административному регламенту).
В ходатайстве должны быть указаны:
- фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа,
удостоверяющего личность заявителя (в случае если заявителем является физическое
лицо);
- наименование и место нахождения заявителя, государственный регистрационный
номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном
реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика (в случае
если заявителем является юридическое лицо);
- цель установления публичного сервитута в соответствии с пп. 1-7 п. 4 статьи 23 Земельного
кодекса РФ;
- испрашиваемый срок публичного сервитута;
- срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) распо-
ложенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием
будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением деятельности,
для обеспечения которой устанавливается публичный сервитут (при возникновении
таких обстоятельств).
- обоснование необходимости установления публичного сервитута;
- кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых подано
ходатайство об установлении публичного сервитута, адреса или иное описание место-
положения таких земельных участков;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2) сведения о границах публичного сервитута, включающие описание местоположения
границ публичного сервитута и характерных точек этих границ;
3) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтвер-
ждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя и определяющий
условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги,
если с заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя из
числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий
личность. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, к
комплекту документов приобщается в копии: в части сведений о документе и личности
владельца документа (для паспорта гражданина Российской Федерации: страницы вторая
и третья документа);
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.
Структурное подразделение Администрации в рамках межведомственного информационного
взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие
документы (сведения):
- сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
- сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о
земельном участке;
- сведения о правообладателях земельных участков, в отношении которых подано
ходатайство об установлении публичного сервитута.
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной
инициативе.
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №
210-ФЗ);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения госу-
дарственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления 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 нанесение отметок на такие документы
либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной
услуги, Администрация 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 формирование результата пре-
доставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы,
получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги,
а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять
заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если воз-
можность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмот-
рены.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги.
1. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении
сведения недостоверны:
документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям),
полученным в рамках межведомственного взаимодействия.
2. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным
регламентом:
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в ходатайстве об установлении публичного сервитута отсутствуют сведения, предусмотренные
п.2.6 настоящего административного регламента;
3. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный
сервитут, запрещено в соответствии с требованиями федеральных законов, технических
регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на определенных землях,
территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается установить
публичный сервитут;
2) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный
сервитут, а также вызванные указанной деятельностью ограничения прав на землю
повлекут невозможность использования или существенное затруднение в использовании
земельного участка и (или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в
соответствии с их разрешенным использованием в течение более чем трех месяцев в от-
ношении земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в том
числе индивидуального жилищного строительства), ведения личного подсобного хозяйства,
садоводства, огородничества, или одного года в отношении иных земельных участков.
Положения настоящего подпункта не применяются в отношении земельных участков,
находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных
гражданам или юридическим лицам;
3) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство об
установлении публичного сервитута, повлечет необходимость реконструкции (переноса),
сноса линейного объекта или иного сооружения, размещенных на земельном участке и
(или) землях, указанных в ходатайстве, и не предоставлено соглашение в письменной
форме между заявителем и собственником данных линейного объекта, сооружения об
условиях таких реконструкции (переноса), сноса;
4) установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, препятствует
размещению иных объектов, предусмотренных утвержденным проектом планировки
территории;
5) не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотренные статьей
23 Земельного кодекса Российской Федерации.
Решение об отказе в установлении публичного сервитута должно быть обоснованным и
содержать указание на все основания отказа, предусмотренные настоящим административным
регламентом.
Копия решения об отказе в установлении публичного сервитута направляется органом,
уполномоченным на установление публичного сервитута, заявителю в срок не более
пяти рабочих дней со дня принятия этого решения.
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата ходатайства и документов
заявителю без рассмотрения.
1. Ходатайство подано в орган местного самоуправления, не уполномоченный на
установление публичного сервитута для целей, указанных в ходатайстве;
2. Подано ходатайство об установлении публичного сервитута в целях, не предусмотренных
подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса РФ;
3. К ходатайству об установлении публичного сервитута не приложены документы, пред-
усмотренные п. 2.6 настоящего административного регламента;
4. Подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в электронной форме с нарушением требований, установленных настоящим ад-
министративным регламентом;
В случае установления оснований, указанных в п.2.10.1 настоящего административного
регламента, Администрация в срок не более чем 5 рабочих дней со дня поступления хо-
датайства возвращает его без рассмотрения. Решение о возврате ходатайства и документов
без рассмотрения заявителю должно быть обоснованным и содержать указание на
причины принятого решения (Приложение 2 к настоящему административному регла-
менту).
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги составляет не более 15 минут в случае обращения заявителя непосредственно в
орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр.
2.13. Срок регистрации ходатайства о предоставлении муниципальной услуги составляет
в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления ходатайства в Администрацию;
при направлении ходатайства почтовой связью в Администрацию - в день поступления
ходатайства в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии
соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ
ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или
ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни)».
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения ходатайства о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных
для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но
не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов,
которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами
для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей
к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного
транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных авто-
транспортных 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 ее
работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями
и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет,
предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду ока-
зывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в
интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат ин-
формацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения ин-
валида.
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 тиф-
лосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для со-
баки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-пла-
нировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного
оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих
на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для
ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными
секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением
на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канце-
лярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной
услуги, и информацию о часах приема ходатайства.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями,
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обра-
щений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении
всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге
в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным
действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате
предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если
услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента;
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 ходатайства и получении ре-
зультата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации
или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной
услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или
ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации,
поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в
электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается
возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления
государственной услуги в электронной форме.
2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения
муниципальной услуги, предоставляемой Администрацией, а также получение результатов
предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом предоставляющем такие
услуги подразделении соответствующей Администрации или МФЦ при наличии соглашения,
указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской
области по выбору заявителя независимо от его места нахождения.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при

технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:
1) прием и регистрация ходатайства и документов о предоставлении муниципальной
услуги - не более 1 рабочего дня.
2) рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги –
не более 26 дней.
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении
муниципальной услуги – не более 2 дней.
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 дня.
3.1.2. Прием и регистрация ходатайства и документов о предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию
ходатайства и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за обработку входящих
документов, принимает представленные (направленные) заявителем ходатайство и
документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение
не более 1 дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист
Администрации, ответственный за обработку входящих документов.
3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном
порядке ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация ходатайства
и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного
ходатайства и документов сотруднику Администрации, ответственному за формирование
проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административных действий, продолжительность и (или) максимальный
срок их выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений,
содержащихся в представленных ходатайстве и документах, в целях оценки их соответствия
требованиям и условиям на получение муниципальной услуги,
2 действие: в случае установления оснований, предусмотренных п. 2.10.1 административного
регламента, формирование и представление проекта решения о возврате ходатайства
и документов без рассмотрения, а также ходатайства и документов должностному лицу
Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения;
3 действие: формирование и направление в течение не более 3 рабочих дней с даты
окончания первой административной процедуры межведомственного запроса (межве-
домственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных
пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием
системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на меж-
ведомственные запросы;
4 действие: формирование и направление в орган регистрации прав запроса о право-
обладателях земельных участков, в отношении которых подано ходатайство об установлении
публичного сервитута (в случае отсутствия оснований для возврата ходатайства и
документов на основании п. 2.10.1 административного регламента) в течение не более
7 рабочих дней со дня окончания первой административной процедуры;
5 действие: принятие установленных статьей 39.42 Земельного кодекса РФ мер, направленных
на выявление правообладателей земельных участков;
6 действие: формирование и представление по итогам рассмотрения ходатайства и
документов проекта решения о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной
услуги, а также ходатайства и документов должностному лицу Администрации, ответственному
за принятие и подписание соответствующего решения.
Общий срок выполнения административных действий - не более 26 дней, но не ранее
чем 15 дней со дня опубликования сообщения о возможном установлении публичного
сервитута в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования)
правовых актов поселения, городского округа, по месту нахождения земельного участка
и (или) земель, в отношении которых подано указанное ходатайство.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист
Администрации, отвечающий за рассмотрение ходатайства и документов и подготовку
проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения:
- наличие (отсутствие) оснований для возврата ходатайства и документов без рассмотрения
заявителю, установленных п. 2.10.1 административного регламента;
- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
- подготовка проекта решения об установлении публичного сервитута.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта со-
ответствующего решения, ходатайства и документов должностному лицу Администрации,
ответственному за принятие и подписание решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение ходатайства
и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным
за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 дней с даты
окончания второй административной процедуры.
3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание решения по результатам
рассмотрения ходатайства и документов о предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие ходатайства и документов требованиям
действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание решения об установлении публичного сервитута;
- подписание решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего
решения, являющегося результатом рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении
муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: регистрация и направление результата рассмотрения ходатайства
и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным заявителем,
в течение 1 дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченный
работник Администрации.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю
результата рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении муниципальной
услуги для размещения в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, а также иным способом,
указанным в ходатайстве (в случае выбора заявителем иного способа получения результата
муниципальной услуги).
3.1.6. Решение об установлении публичного сервитута должно содержать следующую
информацию:
1) цель установления публичного сервитута;
2) сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об установлении
публичного сервитута;
3) кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых уста-
навливается публичный сервитут, адреса или описание местоположения таких земельных
участков;
4) срок публичного сервитута;
5) срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) распо-
ложенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным
использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением
публичного сервитута (при наличии такого срока);
6) реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов, в случае,
если решение об установлении публичного сервитута принималось в соответствии с ука-
занными документами;
7) порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления
публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в го-
сударственной и муниципальной собственности, и не предоставленных гражданам или
юридическим лицам;
8) график проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой
устанавливается публичный сервитут, в случае установления публичного сервитута в
отношении земель или земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной
собственности, и не предоставленных гражданам или юридическим лицам;
9) указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать состояние
земельного участка, пригодное для использования в соответствии с видом разрешенного
использования, а в случае неисполнения данного обязательства привести земельный
участок в такое состояние и на сроки исполнения указанной обязанности.
3.1.6.1. Решением об установлении публичного сервитута утверждаются границы публичного
сервитута. Сведения о границах публичного сервитута прилагаются к решению об
установлении публичного сервитута.
3.1.7. В случае принятия решения об установлении публичного сервитута, Администрация
в течение 5 рабочих дней со дня его принятия:
1) размещает решение об установлении публичного сервитута на своем официальном
сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
2) направляет копию решения об установлении публичного сервитута в орган регистрации
прав;
3) направляет обладателю публичного сервитута сведения о лицах, являющихся право-
обладателями земельных участков, сведения о лицах, подавших заявления об учете их
прав (обременений прав) на земельные участки, способах связи с ними, копии документов,
подтверждающих права указанных лиц на земельные участки.
3.1.8. Срок публичного сервитута определяется в соответствии со статьей 23 Земельного
кодекса РФ.
3.1.9. Плата за публичный сервитут определяется в соответствии со статьей 39.46 Земельного
кодекса РФ.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 №
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Фе-
деральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ, постановлением Правительства Российской
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-

обходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ.
3.2.4. Для подачи ходатайства через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить
следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде ходатайства на
оказание муниципальной услуги;
- приложить к ходатайству электронные документы и направить пакет электронных
документов в администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.4.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: xml, doc, docx,
odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff .
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно
с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется
с сохранением ориентации оригинала документа в 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.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного
электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО»)
производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов
и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном
кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ,
должностное лицо администрации выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо
через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомственного
взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию
решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной
услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в
АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед
ЛО»;
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в 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 адми-
нистративного регламента, в форме электронных документов (электронных образов до-
кументов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги
осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный
на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО
или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче
ходатайства на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необхо-
димость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата пре-
доставления муниципальной услуги Администрацией.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию
непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме
электронного документа и подписанное простой 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 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с ис-
правленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с
обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками).
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток
и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными 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 работниками Администрации по
каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным рег-
ламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения
руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нор-
мативных правовых актов.
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 плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного
раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем
Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям
физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям
органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных
лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, 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 указаны
документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или
отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления
муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов,
изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, пред-
усмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за со-
блюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за
соблюдение сроков 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 ответствен-
ность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при пре-
доставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических
или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований
настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке,
установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального
центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
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 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное
(внесудебное) 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 государственных или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 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, 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 многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 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 органа,
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника
многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального
закона № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 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 услуги, за исключением случаев, предусмотренных
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 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 эконо-
мического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся
учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и
действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассмат-
риваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются
руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Ленинградской области.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть
направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального 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 № 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) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя
- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юри-
дического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-
телю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для
составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального
закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
«МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 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 дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные 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
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 взаимодействии
между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ,
осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной
услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя
заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального
предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивидуального пред-
принимателя;
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 заявителю
и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя
в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов
документов) - 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 му-
ниципальной 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 электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не
позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее одного
дня с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении
по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка посредством автоинформирования
по телефону, либо посредством СМС-информирования или информирования по электронной
почте, или посредством автоинформирования через социальную сеть "ВКонтакте"), а
также о возможности получения документов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере го-
сударственных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

Приложение 2
к административному регламенту

Кому: ____________________________
_________________________________

Адрес: ___________________________
_________________________________

ИНН ____________________________

Представитель: ___________________
Контактные данные заявителя (представителя):

Тел.: ____________________________

Эл. почта: ________________________

РЕШЕНИЕ

о возврате ходатайства и документов без рассмотрения

№ ________________________________ от ______________
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги
____________________ № ____________ от _____________ и приложенных к нему документов
принято решение о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, по следующим
основаниям:
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_________________________________________
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом
и разъяснение причин возврата ходатайства и документов без рассмотрения)

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

Глава Администрации _________________

Приложение 3
к административному регламенту

Кому: ____________________________
_________________________________

Адрес: ___________________________
_________________________________

ИНН ____________________________

Представитель: ___________________
Контактные данные заявителя (представителя):

Тел.: ____________________________

Эл. почта: ________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№ ______________________________ от ______________
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги
_________________ № ___________ от ____________ и приложенных к нему документов,
принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим ос-
нованиям: 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_________________________________________
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом
и разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги)

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

Глава Администрации _________________
Приложение 4

к административному регламенту

РЕШЕНИЕ
(распоряжение и т. д.)

____________________ № ________

Об установлении публичного сервитута

По результатам рассмотрения ходатайства № _________ от ____________ об установлении
публичного сервитута в отношении земельных участков (земель) с кадастровыми номерами
________________, расположенных (адрес или описание местоположения таких земельных
участков или земель) _____, принято решение об установлении публичного сервитута
на срок _________ в отношении указанных земельных участков (земель) в целях
_____________________________
______________________________________________________________________
(в соответствии с пп. 1–7 п.4 ст.23 Земельного кодекса РФ).

Сведения о публичном сервитуте:
1. Сведение об обладателе публичного сервитута.
2. Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых уста-
навливается публичный сервитут: _______________;
Кадастровый квартал, в котором расположены земли: _________________;
Адреса или описание местоположения таких земельных участков или земель:
________________________________________________________________
3. Срок публичного сервитута: __________________;
4. Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) рас-
положенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным
использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с осуществлением
сервитута (при наличии такого срока):
_____________________________________________________________________;
6. Реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов в случае,
если решение об установлении публичного сервитута принималось в соответствии с ука-
занными документами (при наличии решений): ;
7. Порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления
публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в го-
сударственной или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам
или юридическим лицам (при наличии):
_____________________________________________________________________;

9. График проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой
устанавливается публичный сервитут (в случае установления публичного сервитута в от-
ношении земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной
собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам):
__________________________________________________;
10. указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать состояние
земельного участка, пригодное для использования в соответствии с видом разрешенного
использования, а в случае неисполнения данного обязательства привести земельный
участок в такое состояние и на сроки исполнения указанной обязанности:
_____________________________________________

Глава Администрации _________________

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.08.2025 года № 436

О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 01.04.2025 № 181 «Об утверждении схем размещения нестационарных
торговых объектов на территории муниципального образования Клопицкое сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного
регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», Приказом Комитета
по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка Ленинградской области
от 04.10.2024 года № 10-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами
местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области схем
размещения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках,
в зданиях и сооружениях, находящихся в государственной и муниципальной собственности»,
протоколом комиссии по вопросам размещения НТО от 17.07.2025, администрация МО
Клопицкое сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в постановление Администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области от 01.04.2025 № 181 «Об утверждении схем размещения нестационарных торговых
объектов на территории муниципального образования Клопицкое сельское поселение
Волосовского муниципального района Ленинградской области» с изменениями от
07.04.2025 № 191, от 17.07.2025 № 384:
1.1. В таблицу раздела 1 «Размещение немобильных нестационарных торговых объектов»
схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального
образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ле-
нинградской области добавить 1 (одну) новую строку, 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.

Глава администрации МО
Клопицкое сельское поселение 

Т. В. КОМАРОВА

Приложение
к постановлению администрации
МО Клопицкое сельское поселение

От 19.08.2025 № 436

СХЕМА

размещения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных
участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной и му-
ниципальной собственности, на территории муниципального образования муниципального
образования Волосовский муниципальный район Клопицкое сельское поселение Ле-
нинградской области
1. Размещение немобильных нестационарных торговых объектов
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025 № 417

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения
в жилое помещение», утвержденный постановлением администрации муниципального
образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области от 12.05.2025 № 246
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления 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. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»,
утвержденный постановлением администрации муниципального образования Клопицкое
сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области
от 12.05.2025 № 246 (далее — Регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 1.3. раздела 1 Регламента изложить в следующей редакции:
«1.3 Информация о месте нахождения администрации муниципального образования
Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской
области, предоставляющей муниципальную услугу, организации, участвующей в предо-
ставлении услуги и не являющейся многофункциональными центрами предоставления
государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах
электронной почты размещается:
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном
для заявителей месте);
— на сайте администрации;
— на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области „Много-
функциональный центр предоставления государственных
и муниципальных услуг“ (далее — ГБУ ЛО „МФЦ“): https://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).
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления
муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя
на ЕПГУ вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления му-
ниципальной услуги.»
1.2. Пункт 2.4. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 13 рабочих дней
с даты поступления заявления в администрацию.».
1.3. Пункт 2.13. раздела 2 изложить в следующей редакции:
«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 из ГБУ ЛО „МФЦ“
в администрацию — 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО „МФЦ“
в администрацию;
— при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ) — 1
рабочий день с даты поступления.».
1.4. Пункт 2.14. раздела 2 изложить в следующей редакции:
«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 документов
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.».
1.5. Пункт 3.1.1. раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых
к нему документов — 1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых
к нему документов — 10 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении
муниципальной услуги — 1 рабочий день;
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги — 1 рабочий день.».
1.6. Пункт 3.1.3.2.4. раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3.1.3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих
дней с даты окончания первой административной процедуры.»
1.7. Пункт 3.1.4.2. раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность 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 предоставлении
услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 1 рабочего дня с даты окончания
второй административной процедуры.»
1.8. Пункт 3.3.1. раздела 3 изложить в следующей редакции:
«3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в администрацию,
ГБУ ЛО „МФЦ“ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ
подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное
в форме электронного документа и подписанное простой 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.».
1.9. Пункт 6.3. раздела 6 изложить в следующей редакции:
«6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО „МФЦ“ должностное лицо администрации,
ответственное за выполнение административной процедуры, передает работнику ГБУ
ЛО „МФЦ“ для передачи в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО „МФЦ“
результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:
а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
— о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
— об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги с приложением перечня документов, которые заявителю необходимо
представить для предоставления муниципальной услуги;
б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия решения:
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
— об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги с приложением перечня документов, которые заявителю необходимо
представить для предоставления муниципальной услуги.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен
в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ ЛО „МФЦ“, но не может
превышать общий срок предоставления услуги.
Работник ГБУ ЛО „МФЦ“, ответственный за выдачу документов, полученных от администрации
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее одного
дня с даты их получения от администрации сообщает заявителю о принятом решении
по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством СМС-ин-
формирования или информирования по электронной почте, или посредством автоинфор-
мирования через социальную сеть „ВКонтакте“), а также о возможности получения
документов в МФЦ.».
Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Волосовского
муниципального района «Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации
Клопицкого сельского поселения.
1. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО
Клопицкого сельского поселения 

Т. В. КОМАРОВА

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025 № 419

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное
владение и (или) пользование без проведения торгов», утвержденный постановлением
администрации муниципального образования Клопицкое сельское поселение Во-
лосовского муниципального района Ленинградской области от 30.08.2022 № 315,
с изменениями от 17.01.2025 № 27
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления 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. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Пре-
доставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или)
пользование без проведения торгов», утвержденный постановлением администрации
муниципального образования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального
района Ленинградской области от 30.08.2022 № 315 с изменениями от 17.01.2025 № 27
(далее — Регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 1.3. раздела 1 Регламента изложить в следующей редакции:
«1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской
области в лице администраций МО Клопицкое сельское поселение Волосовского муни-
ципального района Ленинградской области (далее — орган местного самоуправления,
ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области „Многофунк-
циональный центр предоставления государственных
и муниципальных услуг“ (далее — ГБУ ЛО „МФЦ“, МФЦ): https://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
(далее  — ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее  — ЕПГУ):
https://new.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе „Реестр государственных

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области“.
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления
муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя
на ЕПГУ вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления му-
ниципальной услуги.».
1.2. Пункт 2.2.1. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя
может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта граж-
данина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО „МФЦ“ с использованием инфор-
мационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона
от 29.12.2022 № 572-ФЗ „Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации
физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утра-
тившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации“
(далее — Федеральный закон от 29.12.2022 № 572-ФЗ) (при наличии технической воз-
можности).»;
1.3. Пункт 2.2.2. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация
и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных инфор-
мационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном
Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой
системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом
лице в указанных информационных системах;
2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального
закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ.»;
1.4. Пункт 2.5. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги:
— Конституция Российской Федерации;
— Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
— Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);
— Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ „О защите конкуренции“;
— Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ „Об объектах культурного наследия
(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации“;
— нормативные правовые акты муниципального образования.»
1.5. Пункт 2.6. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными
или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем:
— заявление о предоставлении в аренду (безвозмездное пользование, доверительное
управление) объекта нежилого фонда (Приложение к административному регламенту).
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво
(печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно либо
специалистом ГБУ ЛО „МФЦ“. Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания
или с помощью корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может получить
у должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО „МФЦ“. Заявитель может также заполнить и распечатать
бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, ГБУ ЛО „МФЦ“, ПГУ ЛО/ЕПГУ
(при технической реализации).
2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным образом:
2.6.1.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей:
1) копии учредительных документов юридического лица (Устав (Положение) со всеми за-
регистрированными изменениями и дополнениями, свидетельство о государственной
регистрации юридического лица и последующие изменения, документ об избрании (на-
значении) руководителя, справка о банковских реквизитах);
2) выписка из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя
лица, действующего в силу закона, Устава (Положения) от имени юридического лица без
доверенности;
заявитель или представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно
представляет нотариально заверенные учредительные документы юридического лица
(Устав (Положение) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, сви-
детельство о государственной регистрации юридического лица и последующие изменения,
документ об избрании (назначении) руководителя, справка о банковских реквизитах);
3) доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная
печатью организации (в случае если заявление подается представителем);
4) копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать
от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного лица в случае, если интересы
заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;
5) копии документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов
в пользование без процедуры торгов:
— копия лицензии, выданной в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
— копии документов, подтверждающих право владения и (или) пользования заявителя
сетью инженерно-технического обеспечения, копии документов, подтверждающих, что
передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического
обеспечения, данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии
с законодательством о градостроительной деятельности (акты технологического при-
соединения и акты разграничения балансовой принадлежности и эксплуатационной от-
ветственности на сети водоснабжения и водоотведения (канализации), теплоснабжения,
энергоснабжения, газоснабжения);
— перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем
в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осу-
ществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов,
подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов
деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для
их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения (документ
представляется в свободной форме);
— справка о наименовании видов товаров, объеме товаров, произведенных и (или) реа-
лизованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления,
либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два
года, с указанием кодов видов продукции;
— бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предше-
ствующую дате подачи заявления, либо если заявитель не представляет в налоговые
органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской
Федерации о налогах и сборах документация (Книга учета доходов и расходов индивидуальных
предпринимателей, применяющих систему налогообложения для сельскохозяйственных
товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог), Книга учета доходов
и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную
систему налогообложения, Книга учета доходов индивидуальных предпринимателей,
применяющих патентную систему налогообложения, налоговая декларация по единому
сельскохозяйственному налогу, налоговая декларация по налогу, уплачиваемому в связи
с применением упрощенной системы налогообложения и т. д.);
— перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием оснований для
вхождения таких лиц в эту группу по форме, установленной Приказом ФАС России № 293
(документ предоставляется на бумажном носителе и на электронном носителе одним
файлом в формате электронной таблицы).
В представляемых документах не допускаются неудостоверенные исправления, повреждения,
нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых
не позволяет однозначно толковать их содержание;
— копия муниципального контракта, по результатам конкурса или аукциона, проведенных
в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года № 44-ФЗ „О контрактной
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и му-
ниципальных нужд“, если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной
документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого муниципального
контракта, или копия договора, заключенного с муниципальным автономным учреждением
по результатам конкурса или аукциона, проведенного в соответствии с Федеральным
законом от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ „О закупках товаров, работ, услуг отдельными
видами юридических лиц“, если предоставление указанных прав было предусмотрено
документацией о закупке для целей исполнения этого договора;
— копия документа, подтверждающего технологическую и функциональную связь Объекта
с приватизированным имуществом;
2.6.1.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных представителей:
— копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица
в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;
представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет
документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный в соответствии с действующим
законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица
заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя
на получение муниципальной услуги (доверенность, удостоверенная нотариально, либо
доверенность, подписанная индивидуальным предпринимателем и скрепленная печатью
(при наличии);
заявитель или представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно
представляет нотариально заверенную копию свидетельства о постановке на учет
в налоговом органе на территории Российской Федерации;
— копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на по-
лучение объектов в пользование без процедуры торгов:
— копия лицензии, выданной в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
— копии документов, подтверждающих право владения и (или) пользования заявителя
сетью инженерно-технического обеспечения, копии документов, подтверждающих, что
передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического
обеспечения, данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии
с законодательством о градостроительной деятельности (акты технологического при-
соединения и акты разграничения балансовой принадлежности и эксплуатационной от-
ветственности на сети водоснабжения и водоотведения (канализации), теплоснабжения,
энергоснабжения, газоснабжения);
— перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем
в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осу-
ществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов,
подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов
деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для
их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения (документ
представляется в свободной форме);
— справка о наименовании видов товаров, объеме товаров, произведенных и (или) реа-
лизованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления,
либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два
года, с указанием кодов видов продукции;
— бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предше-
ствующую дате подачи заявления, либо если заявитель не представляет в налоговые
органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской
Федерации о налогах и сборах документация (Книга учета доходов и расходов индивидуальных
предпринимателей, применяющих систему налогообложения для сельскохозяйственных
товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог), Книга учета доходов
и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную
систему налогообложения, Книга учета доходов индивидуальных предпринимателей,
применяющих патентную систему налогообложения, налоговая декларация по единому
сельскохозяйственному налогу, налоговая декларация по налогу, уплачиваемому в связи

с применением упрощенной системы налогообложения и т. д.);
— перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием оснований для
вхождения таких лиц в эту группу по форме, установленной Приказом ФАС России № 293
(документ предоставляется на бумажном носителе и на электронном носителе одним
файлом в формате электронной таблицы).
В представляемых документах не допускаются неудостоверенные исправления, повреждения,
нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых
не позволяет однозначно толковать их содержание;
— копия муниципального контракта, по результатам конкурса или аукциона, проведенных
в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года № 44-ФЗ „О контрактной
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и му-
ниципальных нужд“, если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной
документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого муниципального
контракта, или копия договора, заключенного с муниципальным автономным учреждением
по результатам конкурса или аукциона, проведенного в соответствии с Федеральным
законом от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ „О закупках товаров, работ, услуг отдельными
видами юридических лиц“, если предоставление указанных прав было предусмотрено
документацией о закупке для целей исполнения этого договора;
— копия документа, подтверждающего технологическую и функциональную связь Объекта
с приватизированным имуществом.
2.6.1.3. Для физических лиц и их уполномоченных представителей:
— документ, удостоверяющий 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. Документ
предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов
приобщается в копии;
— представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет
документ, удостоверяющий личность, и документ, оформленный в соответствии с действующим
законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица
заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя
на получение муниципальной услуги (доверенность, удостоверенную нотариально, либо
главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным
лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муни-
ципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного са-
моуправления муниципального района (в случае если в поселении или расположенном
на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным
лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение
этих действий);
— копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на по-
лучение объектов в пользование без процедуры торгов:
— копия лицензии, выданной в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
— копии документов, подтверждающих право владения и (или) пользования заявителя
сетью инженерно-технического обеспечения, копии документов, подтверждающих, что
передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического
обеспечения, данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии
с законодательством о градостроительной деятельности (акты технологического при-
соединения и акты разграничения балансовой принадлежности и эксплуатационной от-
ветственности на сети водоснабжения и водоотведения (канализации), теплоснабжения,
энергоснабжения, газоснабжения);
— перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся заявителем
в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осу-
ществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов,
подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов
деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для
их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения (документ
представляется в свободной форме);
— справка о наименовании видов товаров, объеме товаров, произведенных и (или) реа-
лизованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления,
либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два
года, с указанием кодов видов продукции;
— бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предше-
ствующую дате подачи заявления, либо если заявитель не представляет в налоговые
органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской
Федерации о налогах и сборах документация (Книга учета доходов и расходов индивидуальных
предпринимателей, применяющих систему налогообложения для сельскохозяйственных
товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог), Книга учета доходов
и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную
систему налогообложения, Книга учета доходов индивидуальных предпринимателей,
применяющих патентную систему налогообложения, налоговая декларация по единому
сельскохозяйственному налогу, налоговая декларация по налогу, уплачиваемому в связи
с применением упрощенной системы налогообложения и т. д.);
— перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием оснований для
вхождения таких лиц в эту группу по форме, установленной Приказом ФАС России № 293
(документ предоставляется на бумажном носителе и на электронном носителе одним
файлом в формате электронной таблицы).
В представляемых документах не допускаются неудостоверенные исправления, повреждения,
нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых
не позволяет однозначно толковать их содержание;
— копия муниципального контракта, по результатам конкурса или аукциона, проведенных
в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года № 44-ФЗ „О контрактной
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и му-
ниципальных нужд“, если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной
документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого муниципального
контракта, или копия договора, заключенного с муниципальным автономным учреждением
по результатам конкурса или аукциона, проведенного в соответствии с Федеральным
законом от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ „О закупках товаров, работ, услуг отдельными
видами юридических лиц“, если предоставление указанных прав было предусмотрено
документацией о закупке для целей исполнения этого договора;
— копия документа, подтверждающего технологическую и функциональную связь Объекта
с приватизированным имуществом;
2.6.2. В случае приобщения документов в электронном виде, формат сканирования
документов: многостраничный pdf, расширением 150 dpi, в черно-белом или сером цвете,
обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков подлинности.».
1.4. Пункт 2.12. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию или ГБУ
ЛО „МФЦ“, составляет не более 15 минут.».
1.5. Пункт 2.14. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.».
1.6. Раздел 3 Регламента изложить в следующей редакции:
«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:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги — 3 (три) дня;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги —
30 (тридцать) дней;
3) рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в аренду,
безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов на заседании
комиссии — 10 (десять) дней;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении
муниципальной услуги — 20 (двадцать) дней;
5) заключение договора о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное
пользование, доверительное управление без проведения торгов — 25 (двадцать пять)
дней;
6) выдача результата — 2 (два) дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление
в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного
регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за обработку входящих
документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы
и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований
для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства
в течение не более 3 дней.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9
административного регламента, работник Администрации, ответственный за обработку
входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого
отказа и возвращает заявление и документы заявителю.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Ад-
министрации, ответственный за обработку входящих документов.
3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных пунктом
2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме заявления и документов
о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
— отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
— регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного
заявления и документов работнику Администрации, ответственному за формирование
проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений,
содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия
требованиям и условиям на получение муниципальной услуги,
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных
запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом
2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные
запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной
процедуры;
3 действие: направление должностному лицу Администрации, отвечающему за подготовку
проекта решения и документов о предоставлении муниципальной услуги либо проекта
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок выполнения административных действий: не более 30 дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо Администрации, отвечающее за подготовку проекта решения и документов о пре-
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доставлении муниципальной услуги.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 административного рег-
ламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
— направление должностному лицу Администрации, отвечающему за принятие и подписание
соответствующего решения о предоставлении муниципальной услуги;
— подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления
и документов, а также проекта решения должностному лицу Администрации, 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:
1 действие: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения;
2 действие: подготовка и издание правового акта о передаче имущества казны муниципального
образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без
проведения торгов или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание соответствующего
решения, должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку правового
акта.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение
муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
— издание правового акта Администрации о передаче имущества казны муниципального
образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без
проведения торгов;
— подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Заключение договора о передаче имущества казны муниципального образования
в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения тор-
гов.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: издание правового акта
Администрации о заключении договора.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения:
1 действие: подготовка и направление проекта договора в адрес заявителя для подпи-
сания;
2 действие представление заявителем подписанных экземпляров договора в Администрацию
в течение 15 (пятнадцати) дней со дня их направления заявителю;
3 действие: оформление реквизитов подписанного договора либо оформление реквизитов
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Ад-
министрации, ответственный за подготовку проекта договора.
3.1.5.4. Критерии принятия решения: поступление либо не поступление в Администрацию
в установленные сроки подписанного заявителем договора.
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры:
— оформленный договор о передаче имущества казны муниципального образования
в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения тор-
гов;
— оформленное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.6. Выдача результата.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего
решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность
и (или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата пре-
доставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 2 дней.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник кан-
целярии Администрации.
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ „Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг“, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ
„Об информации, информационных технологиях и о защите информации“, постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 „О видах электронной подписи,
использование которых допускается при обращении за получением государственных
и муниципальных услуг“, Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ.
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю не-
обходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации
и аутентификации (далее — ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без
личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить
следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет 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 автоматизированной информационной системой межведомственного
электронного взаимодействия Ленинградской области (далее — АИС „Межвед ЛО“) про-
изводится 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 межведомственного
взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию
решения;
— после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной
услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные
в АИС „Межвед ЛО“ формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС „Межвед
ЛО“;
— уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в 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 адми-
нистративного регламента, в форме электронных документов (электронных образов до-
кументов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги
осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный
на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче
заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необхо-
димость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата пре-
доставления муниципальной услуги Администрацией.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления 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 простой 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 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с ис-
правленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат
предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом,
указанным в заявлении.».
1.7. Пункт 6.1. раздела 6 Регламента изложить в следующей редакции:
«6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО „МФЦ“ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии
между ГБУ ЛО „МФЦ“ и Администрацией.».
1.8. Пункт 6.3. раздела 6 Регламента изложить в следующей редакции:
«6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления му-
ниципальной 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 предоставлении
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
— на бумажном носителе — в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее
двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации
по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее одного
дня с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении
по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка, посредством автоинфор-
мирования по телефону, либо посредством СМС-информирования или информирования
по электронной почте, или посредством автоинформирования через социальную сеть
„ВКонтакте“), а также о возможности получения документов в МФЦ.».
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.

Глава администрации МО
Клопицкого сельского поселения

Т. В. КОМарОВа

аДМИНИСТраЦИЯ
МУНИЦИПаЛЬНОГО ОБраЗОВаНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПаЛЬНОГО раЙОНа
ЛЕНИНГраДСКОЙ ОБЛаСТИ

ПОСТаНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025 № 420

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Выдача разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение
на общественных кладбищах муниципального образования Клопицкое сельское
поселение», утвержденный постановлением администрации муниципального об-
разования Клопицкое сельское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области от 12.05.2025 № 248
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления 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. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача
разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение на общественных
кладбищах муниципального образования Клопицкое сельское поселение», утвержденный
постановлением администрации муниципального образования Клопицкое сельское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области от 12.05.2025
№ 248 (далее — Регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 2.3. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
— Выдача разрешения на захоронение умершего на новом месте действующего
общественного кладбища на территории муниципального образования (Приложение
№ 6 к методическим рекомендациям). В случае использования программного обеспечения
и формирования данного разрешения в электронном виде обязательными для заполнения
являются поля:
1) дата выдачи разрешения;
2) номер разрешения;
3) Ф.И.О. умершего;
4) данные свидетельства о смерти;
5) наименование кладбища (наименование населенного пункта);
6) размер участка для погребения;
7) Ф.И.О. заявителя;
8) должность уполномоченного лица Администрации;
9) подпись уполномоченного лица Администрации;
10) Ф.И.О. уполномоченного лица Администрации.
— Выдача разрешения на захоронение умершего в родственную могилу (на захоронение
урны с прахом в родственную могилу) (Приложение № 7 к методическим рекомендациям).
В случае использования программного обеспечения и формирования данного разрешения
в электронном виде обязательными для заполнения являются поля:
1) дата выдачи разрешения;
2) номер разрешения;
3) Ф.И.О. умершего;
4) данные свидетельства о смерти;
5) наименование кладбища (наименование населенного пункта);
6) Ф.И.О. заявителя;
7) должность уполномоченного лица Администрации;
8) подпись уполномоченного лица Администрации;
9) Ф.И.О. уполномоченного лица Администрации.
— Выдача разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) захоронение
(Приложение № 8 к методическим рекомендациям);
— Выдача разрешения на перезахоронение останков умершего (ей)
в могилу (Приложение № 9 к методическим рекомендациям);
— Отказ в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 10 к методическим
рекомендациям).
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии
со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке в Администрацию;
2) без личной явки — почтовым отправлением (в случае получения разрешения на пе-
резахоронение останков умершего (ей)).»;
1.1. Пункт 2.5. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
«2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ „О погребении и похоронном деле“;
Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ „Об общих принципах организации местного
самоуправления в единой системе публичной власти“;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ „Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг“ (с изменениями и дополнениями)
(далее — Федеральный закон № 210-ФЗ);
Областной закон Ленинградской области „О перераспределении полномочий в сфере
погребения и похоронного дела между органами государственной власти Ленинградской
области и органами местного самоуправления Ленинградской области“ от 07.02.2020
№ 9-оз;
постановление Правительства Ленинградской области от 11.01.2022 № 7
„Об утверждении Правил содержания мест погребения на территории муниципального
образования и утверждении порядков деятельности общественных кладбищ, воинских
кладбищ и военных мемориальных кладбищ (находящихся в ведении органов местного
самоуправления), крематориев“;
1.2. Пункт 2.6.2. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
„2.6.2. Для получения разрешения на захоронение умершего в родственную могилу (на за-
хоронение урны с прахом в родственную могилу):
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственную могилу
(на захоронение урны с прахом в родственную могилу) (Приложение № 2
к методическим рекомендациям);
2) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника
для сверки), не требуется в случае организации погребения представителями заявителя;
4) копии документов, подтверждающих родственные отношения между умершим и лицом,
ранее захороненным в родственной могиле (с представлением подлинника для сверки);
5) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (доверенность,
оформленная в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации,
либо договор на оказание услуг по погребению);
6) копия справки о кремации (с представлением подлинника для сверки)
в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственную мо-
гилу.“.
1.3. Пункт 2.6.3. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
„2.6.3. Для получения разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) за-
хоронение:
1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в семейное (родовое) за-
хоронение (Приложение № 3 к методическим рекомендациям);
2) удостоверение о захоронении (Приложение № 11 к методическим рекомендациям);
При отсутствии документов, подтверждающих погребение умершего
на соответствующем кладбище, оформление удостоверения о захоронении производится,
если на месте захоронения имеется намогильное сооружение (надгробие) или иное
памятное сооружение с информацией об умершем, позволяющей идентифицировать за-
хоронение.
При наличии на территории родственных захоронений двух и более захоронений
оформление удостоверений о захоронениях производится при представлении копии
свидетельства о смерти (с приложением оригинала для сверки) и копий документов, под-
тверждающих родственные связи с умершим
(с приложением оригиналов для сверки) в отношении одного из умерших родственников,
погребенных на данном месте захоронения.
3) копия паспорта или документа, удостоверяющего личность заявителя, на имя которого
зарегистрировано место захоронения, либо копия свидетельства о смерти лица, на имя
которого зарегистрировано данное место захоронения, в случае его смерти (с представлением
подлинника для сверки);
4) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность
лица, на которое зарегистрировано захоронение, на совершение действий по получению
разрешения на подзахоронение, в случае если заявителем является представитель лица,
на которое зарегистрировано захоронение, а также копия паспорта или иного документа,
удостоверяющего личность данного представителя (с представлением подлинника для
сверки);
5) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
6) копия справки о кремации (с представлением подлинника для сверки);
7) копии документов, подтверждающих родственную связь с лицом, на имя которого за-
регистрировано место захоронения, либо захороненным на соответствующем месте за-
хоронения (с представлением подлинника для сверки).“.
1.4. Пункт 2.6.4. раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:
„2.6.4. Для получения разрешения на перезахоронение останков умершего (ей):
1) заявление о выдаче разрешения о перезахоронении останков умершего (ей) в могилу
(Приложение № 4 к методическим рекомендациям);
2) копия свидетельства о смерти (с представлением подлинника для сверки);
3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (с представлением подлинника
для сверки);
4) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и заявителем
(свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о разводе и т. д.) либо
доверенность, оформленная в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации, в случае обращения третьего лица;
5) копия справки, подтверждающей возможность принятия останков с последующим за-
хоронением на кладбище (с представлением подлинника для сверки) (Приложение № 5
к методическим рекомендациям).“.
1.5. Пункт 3.3. раздела 3 Регламента изложить в следующей редакции:
„3.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление зарегистри-
рованного заявления с приложенными документами специалисту ответственного ор-
гана.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения: рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет
специалист ответственного органа в день их поступления.
При рассмотрении поступивших в Администрацию заявлений и документов специалист
выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренных пунктом 2.10. настоящего регламента, в том числе проверяет правильность
оформления представленных документов, определяет их соответствие требованиям за-
конодательства Российской Федерации.
По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист от-
ветственного органа оформляет: разрешение на захоронение умершего на новом месте
действующего общественного кладбища на территории муниципального образования
(Приложение № 6 к методическим рекомендациям)/ разрешение на захоронение умершего

в родственную могилу (на захоронение урны с прахом в родственную могилу) (Приложение
№ 7 к методическим рекомендациям)/ разрешение на захоронение умершего в семейное
(родовое) захоронение (Приложение № 8 к методическим рекомендациям)/ разрешение
на перезахоронение останков умершего (ей) в могилу (Приложение № 9 к методическим
рекомендациям) или готовит письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении
муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги) (Приложение № 10 к методическим рекомендациям). При оформлении
результата представленных заявителем документов в электронном виде посредством
программного обеспечения следует руководствоваться пунктом 2.3. раздела 2 настоящих
методических рекомендаций.
Разрешение на захоронение умершего на новом месте действующего общественного
кладбища на территории муниципального образования / разрешение на захоронение
умершего в родственную могилу (на захоронение урны с прахом в родственную могилу)
/ разрешение на захоронение умершего в семейное (родовое) захоронение / разрешение
на перезахоронение останков умершего (ей) в могилу подписывается главой Администрации
или уполномоченным им должностным лицом.
В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место
захоронения (на истребуемом месте захоронения (родственном, семейном) отсутствует
свободное место для подзахоронения гробом исходя из размера одиночного захоронения,
неистечение кладбищенского периода, за исключением подзахоронения урны с прахом
в могилу) специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение
в отдельную могилу.
Мотивированный письменный ответ подписывается главой Администрации или упол-
номоченным им лицом и выдается на руки заявителю.
Результат выполнения административной процедуры: подписание разрешения на захоронение
умершего на новом месте действующего общественного кладбища на территории муни-
ципального образования / разрешения на захоронение умершего в родственную могилу
(на захоронение урны с прахом в родственную могилу) / разрешения на захоронение
умершего в семейное (родовое) захоронение / разрешения на перезахоронение останков
умершего (ей) в могилу или подписанное письмо заявителю об отказе в предоставлении
муниципальной.“.
1.6. Приложения регламента изложить в следующей редакции 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.

Глава администрации МО
Клопицкого сельского поселения 

Т. В. КОМарОВа



АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КЛОПИЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 11.08.2025­№­ 421

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося
в муниципальной собственности», утвержденный постановлением администрации
муниципального образования Клопицкое сельское поселение Волосовского му-
ниципального района Ленинградской области от 05.12.2022 № 463
В соответствии­с Федеральными­законами­от 06.10.2003­№­ 131-ФЗ­«Об общих­принципах
организации­местного­самоуправления­в Российской­Федерации»,­от 27.07.2010­№­ 210-
ФЗ­«Об организации­предоставления­государственных­и муниципальных­услуг»,
в соответствии­с Уставом­муниципального­образования­Клопицкое­сельское­поселение
Волосовского­муниципального­района­Ленинградской­области,­администрация­МО Клопицкое
сельское­поселение­ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.­Внести­в административный­регламент­предоставления­муниципальной­услуги­«Уста-
новление­сервитута­в отношении­земельного­участка,­находящегося­в муниципальной
собственности»,­утвержденный­постановлением­администрации­муниципального
образования­Клопицкое­сельское­поселение­Волосовского­муниципального­района­Ле-
нинградской­области­05.12.2022­№­ 463­(далее —­Регламент),­следующие­изменения:
1.1.­Пункт­1.2.­раздела­1­Регламента­изложить­в следующей­редакции:
«1.2.­Заявителями,­имеющими­право­на получение­муниципальной­услуги,­являются:
— физические­лица;
— индивидуальные­предприниматели;
— юридические­лица­(далее —­заявитель).
Представлять­интересы­заявителя­имеют­право:
— от имени­физических­лиц:­законные­представители­(родители,­усыновители,­опекуны)
несовершеннолетних­в возрасте­до 14­лет,­опекуны­недееспособных­граждан­либо­пред-
ставители,­действующие­в силу­полномочий,­основанных­на доверенности;
— от имени­юридических­лиц:­представители,­действующие­в соответствии­с законом
или­учредительными­документами­в силу­полномочий­без­доверенности­или­представители,
действующие­в силу­полномочий,­основанных­на доверенности­или­договоре.
В качестве­уполномоченного­представителя­заявителя­может­быть­лицо,­указанное­в части
2­статьи­5­Федерального­закона­от 27.07.2010­№­ 210-ФЗ­„Об организации­предоставления
государственных­и муниципальных­услуг“.»;
1.2.­Пункт­2.2.1.­раздела­2­Регламента­изложить­в следующей­редакции:
«2.2.1.­В целях­предоставления­муниципальной­услуги­установление­личности­заявителя
может­осуществляться­в ходе­личного­приема­посредством­предъявления­паспорта­граж-
данина­Российской­Федерации­либо­иного­документа,­удостоверяющего­личность,­в со-
ответствии­с законодательством­Российской­Федерации­или­посредством­идентификации
и аутентификации­в комитете,­в ГБУ­ЛО „МФЦ“­с использованием­информационных
технологий,­систем,­указанных­в частях­10­и 11­статьи­7­Федерального­закона­от 27.07.2010
№­ 210-ФЗ­„Об организации­предоставления­государственных­и муниципальных­услуг“
(при­наличии­технической­возможности).»;
1.3.­Пункт­2.2.1.­раздела­2­Регламента­изложить­в следующей­редакции:
1.4.­В пункт­2.3.­раздела­2­Регламента­добавить­абзацы­следующего­содержания:
«При­получении­результатов­предоставления­муниципальной­услуги­в отношении­не-
совершеннолетнего­законным­представителем­несовершеннолетнего,­являющимся
заявителем,­реализация­права­на получение­результатов­предоставления­муниципальной
услуги­в отношении­несовершеннолетнего,­оформленных­в форме­документа­на бумажном
носителе,­может­осуществляться­законным­представителем­несовершеннолетнего,­не яв-
ляющимся­заявителем.­В этом­случае­заявитель,­являющийся­законным­представителем
несовершеннолетнего,­в момент­подачи­заявления­о предоставлении­муниципальной
услуги­указывает­фамилию,­имя,­отчество­(при­наличии),­сведения­о документе,­удосто-
веряющем­личность­другого­законного­представителя­несовершеннолетнего,­уполно-
моченного­на получение­результатов­предоставления­соответствующей­услуги­в отношении
несовершеннолетнего.
Результаты­предоставления­муниципальной­услуги­в отношении­несовершеннолетнего,
оформленные­в форме­документа­на бумажном­носителе,­не могут­быть­предоставлены
другому­законному­представителю­несовершеннолетнего­в случае,­если­заявитель
в момент­подачи­заявления­о предоставлении­муниципальной­услуги­выразил­письменно
желание­получить­запрашиваемые­результаты­предоставления­муниципальной­услуги
в отношении­несовершеннолетнего­лично.
Предоставление­результатов­муниципальной­услуги­в отношении­несовершеннолетнего,
оформленных­в форме­документа­на бумажном­носителе,­законному­представителю­не-
совершеннолетнего,­не являющемуся­заявителем,­осуществляется­способом,­указанным
в заявлении,­в сроки,­предусмотренные­пунктом­3.1.1­настоящего­административного
регламента,­с учетом­требования,­предусмотренного­частью­3­статьи­5­Федерального
закона­от 27.07.2010­№­ 210-ФЗ­„Об организации­предоставления­государственных­и му-
ниципальных­услуг“.».
2.­Опубликовать­настоящее­постановление­в общественно-политической­газете­Волосовского
муниципального­района­«Сельская­новь»­и разместить­на официальном­сайте­администрации
Клопицкого­сельского­поселения.
3.­Постановление­вступает­в силу­со дня­его­опубликования­(обнародования).
4.­Контроль­исполнения­настоящего­постановления­оставляю­за собой.

Глава администрации МО
Клопицкого сельского поселения 

Т. В. КОМАРОВА
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