
АМИНИСТрАЦИЯ МО
ВОЛОСОВСКИй МуНИЦИПАЛЬНЫй рАйОН

ЛЕНИНГрАдСКОй ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.04.2023 г. № 471

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
« Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и про-
дление срока действия разрешений на право организации розничных рынков»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» , в целях реализации плана
перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде, утвержденно-
го постановлением главы администрации Волосовского муниципального района от
17.05.2010 № 1692,устава муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области, Администрация муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области постановляет:
1. утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по городско-
му хозяйству администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области муниципальной услуги « Выдача, переоформление
разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия раз-
решений на право организации розничных рынков»  согласно Приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации муниципального образо-
вания Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 07.09.2022 №
1100 « Выдача, переоформление разрешений на право организаций розничных рынков
и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков» .
3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
Волосовского муниципального района Ленинградской области « Сельская новь»  и раз-
местить на официальном сайте администрации муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области http://волосовскийрайон.рф.
Постановление вступает в силу после официального опубликования.
5. Контроль за настоящим постановлением возложить на председателя Комитета по
городскому хозяйству.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕЧКИН

Приложение
уТВЕрЖдЕНО

постановлением администрации
муниципального образования 

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области от 26.04.2023 г. № 471

АдМИНИСТрАТИВНЫй рЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги « Выдача, переоформление разрешений на
право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на
право организации розничных рынков»
I. Общие положения
1.1. регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги « Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рын-
ков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рын-
ков»  (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- юридические лица.
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от
имени юридического лица без доверенности;
- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или
договора.
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоуправления (далее -
ОМСу), предоставляющего муниципальную услугу, ОМСу/организаций, участвующих
в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами предо-
ставления государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), графиках
работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информационного характера)
размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте ОМСу;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг" (далее - ГБу ЛО "МФЦ", МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее - ПГу ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГу):
www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе "реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области" (далее - реестр).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: « Выдача, переоформление разре-
шений на право организации розничных рынков и продление срока действия разре-
шений на право организации розничных рынков» .
Сокращенное наименование муниципальной услуги: « Выдача разрешений на право
организации розничных рынков.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по городскому хозяйству адми-
нистрации муниципального образования Волосовский муниципальный район (далее –
Комитет по городскому хозяйству).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной
услуги является Отдел Комитета по городскому хозяйству.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Комитет по городскому хозяйству;;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБу ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Комитет по городскому хозяйству;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГу ЛО/ЕПГу
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении
услуги следующими способами:
1) посредством ПГу ЛО/ЕПГу - в Комитет по городскому хозяйству, в МФЦ;
2) по телефону - в Комитет по городскому хозяйству, в МФЦ;
3) посредством сайта МФЦ/Комитета по городскому хозяйству - в МФЦ/Комитет по
городскому хозяйству.
для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в преде-
лах установленного в Комитет по городскому хозяйству или МФЦ графика приема
заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявите-
ля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспор-
та гражданина российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего лич-
ность, в соответствии с законодательством российской Федерации.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством (при технической реализации):
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение)
заявителю;
2) отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого принято
решение об отказе в предоставлении разрешения;
3) выдача переоформленного разрешения;
4) отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении которого принято
решение об отказе в переоформлении разрешения;
5) выдача разрешения с продленным сроком действия;
6) отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отношении которого
принято решение об отказе в продлении срока действия разрешения.
Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, по
форме, утвержденной постановлением Правительства Ленинградской области от
29.05.2007 № 120 « Об организации розничных рынков и ярмарок на территории
Ленинградской области»  (далее – ПП ЛО № 120) (приложение 2 к административно-
му регламенту).
Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги является уведомление об отка-
зе в выдаче разрешения, в переоформлении разрешения, в продлении срока действия
разрешения (далее – уведомление), оформленное на бумажном носителе по форме,
утвержденной ПП ЛО № 120 (приложение 3 к административному регламенту).
результат предоставления муниципальной услуги предоставляется
(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче запроса):
1) при личной явке:
в Комитет по городскому хозяйству;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБу ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГу/ ПГу ЛО.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 30 кален-
дарных дней с момента поступления в Комитет по городскому хозяйству заявления о
предоставлении разрешения;
2) срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока
действия разрешения составляет 15 календарных дней с момента поступления в
Комитет по городскому хозяйству заявления о переоформлении разрешения, о про-
длении срока действия разрешения;
3) срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, об отказе в выда-
че разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления об отказе
в переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разреше-
ния, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения составляет не
более дня, следующего за днем со дня издания соответствующего распоряжения
Комитета по городскому хозяйству.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ « О розничных рынках и о внесении
изменений в Трудовой кодекс российской Федерации» ;

- Постановление Правительства российской Федерации от 10.03.2007 № 148 « Об
утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» ;
- приказ Министерства экономического развития и торговли российской Федерации
от 26.02.2007 № 56 « Об утверждении номенклатуры товаров, определяющей классы
товаров (в целях определения типов розничных рынков)» ;
- Областной закон Ленинградской области от 04.05. 2007 № 80-оз « Об организации
розничных рынков на территории Ленинградской области» ;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 « Об
организации розничных рынков и ярмарок на территории Ленинградской области» ;
- муниципальные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги:
1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно прило-
жению 1 к административному регламенту:
- лично заявителем при обращении в Комитет по городскому хозяйству и на ЕПГу/ПГу ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;
при обращении в МФЦ и Комитет по городскому хозяйству необходимо предъявить:
а) документ, удостоверяющий личность:
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица
подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт гражданина
российской Федерации, паспорт гражданина СССр, временное удостоверение личности
гражданина рФ по форме № 2П, удостоверение личности военнослужащего рФ);
- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удо-
стоверение беженца.
б) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, под-
тверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя и опре-
деляющий условия и границы реализации права представителя на получение муници-
пальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:
доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полно-
мочия представителя (при обращении за предоставлением государственной услуги пред-
ставителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную
в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса российской Федерации;
2) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае,
если верность копий не удостоверена нотариально).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов:
1) в территориальных налоговых органах - выписка из ЕГрЮЛ;
2) в территориальном отделе управления росреестра по Ленинградской области -
документы подтверждающие право на объект или объекты недвижимости, располо-
женные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
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:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в опреде-
ленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее – Федеральный
закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные доку-
менты и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы,
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг,
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального
закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате
оказания таких услуг;
4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ;
5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, ОМСу вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которой у заявителя могут появиться основания для их предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГу/ПГу
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;
2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным
регламентом:
представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позво-
ляющие однозначно истолковать их содержание;
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица,
обратившегося за предоставлением услуги, либо наименование юридического лица,
почтового адреса.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
отсутствие прав на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах
территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответ-
ствии с Планом организации розничных рынков на территории Ленинградской обла-
сти, утвержденным ПП ЛО № 120 (далее - План), в соответствии со статьей 4
Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ « О розничных рынках и о внесении
изменений в Трудовой кодекс российской Федерации»  (далее – Федеральный закон);
2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении
сведения недостоверны:
- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принад-
лежащего(-их) заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать,
Плану, указанному в статье 4 Федерального закона;
- подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установ-
ленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона, а также документов, содержащих
недостоверные сведения.
2.11. 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
составляет в ОМСу/Организацию:
при личном обращении - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСу/Организацию - не позднее 1
рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСу/Организацию - не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГу или
ПГу ЛО, сайта Комитета по городскому хозяйству - в течение 1 рабочего дня с даты
получения такого запроса.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях Комитета по городскому хозяйству или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
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 Комитета по городскому хозяйству, а также
информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Комитета по городскому хозяйству
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им
услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для
ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге в Комитете по городскому хозяйству, МФЦ, по телефону, на официальном сайте
органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГу либо ПГу ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГу и(или) ПГу ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
Комитета по городскому хозяйству или работникам МФЦ при подаче документов на
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении
результата в Комитете по городскому хозяйству или в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Комитета по
городскому хозяйству, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГу или ПГу ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги:
Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГу ЛО и/или ЕПГу.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги о предоставлении разрешения включа-
ет в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения
и прилагаемых к заявлению документов – 1 календарный день;
2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день;
3) рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения – 27
календарных дней;
4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разреше-
ния либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разре-
шения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения;
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разре-
шения и прилагаемых к заявлению документов.
3.1.1.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление
заявления в Комитет по городскому хозяйству, через МФЦ, почтовым отправлением,
либо через ПГу ЛО или ЕПГу.
3.1.1.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: специа-
лист Комитета по городскому хозяйству, уполномоченный осуществлять приём и
регистрацию почтовой корреспонденции.
3.1.1.1.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) мак-
симальный срок его выполнения:
Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует заявление в соот-
ветствии с правилами делопроизводства, установленными в Комитете по городскому
хозяйству.
3.1.1.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю
разъясняются причины отказа.
Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являются основания,
изложенные в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
3.1.1.1.5. результатом выполнения административной процедуры является регистра-
ция заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов или отказ в приеме заявления и документов.
3.1.1.2. Подготовка и направление межведомственного запроса.
3.1.1.2.1. должностным лицом, ответственными за формирование и направление меж-
ведомственных запросов, является специалист Комитета по городскому хозяйству.
3.1.1.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из
ЕГрЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости (далее - межведом-
ственный запрос).
3.1.1.2.3. результатом административной процедуры является получение выписки из
ЕГрЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости.
3.1.1.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является регистрация ответа территориального налогового органа и(или) территори-
ального отдела управления росреестра по Ленинградской области.
3.1.1.3. рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения.
3.1.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача
заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет по городскому хозяйству.
3.1.1.3.2. Специалист Комитета по городскому хозяйству при рассмотрении заявления
осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие (несоот-
ветствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих
заявителю, типа рынка, который предполагается организовать, Плану.
По результатам рассмотрения заявления специалист Комитета по городскому хозяй-
ству готовит проект распоряжения Председателя Комитета по городскому хозяйству
(далее – Проект) о предоставлении разрешения либо решения об отказе в предостав-
лении разрешения.
Специалист Комитета по городскому хозяйству осуществляет подготовку Проекта,
обеспечивает его согласование и направление на подпись в установленном порядке.
3.1.1.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте
2.10 настоящего административного регламента.
3.1.1.3.4. должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подго-
товку Проекта, является специалист Комитета по городскому хозяйству.
3.1.1.3.5. результатом административного действия является Проект.
3.1.1.4. Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разреше-
ния либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения.
3.1.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание распоряже-
ния Председателя Комитета по городскому хозяйству.
3.1.1.4.2. Специалист Комитета по городскому хозяйству направляет подготовленные
уведомление и разрешение Председателю Комитета по городскому хозяйству либо,
уполномоченному заместителю Председателя Комитета по городскому хозяйству на
согласование.
3.1.1.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений – не позднее
дня, следующего за днем принятия решения.
3.1.1.4.4. После подписания председателем Комитета по городскому хозяйству уве-
домления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через ПГу
ЛО/ЕПГу заявителю.
Максимальный срок выполнения административного действия по направлению уве-
домления и разрешения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
3.1.1.4.5. результатом административного действия является направление заявителю
уведомления и разрешения.
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги о переоформлении разрешения, про-
длении срока действия разрешения включает в себя следующие административные
процедуры:
1) прием и регистрация заявления юридического лица о переоформлении разреше-
ния, продлении срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов –
1 календарный день;
2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день;
3) рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока дей-
ствия разрешения и принятие решения – 12 календарных дней;
4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разреше-
ния, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока
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действия разрешения и выдача переоформленного разрешения, разрешения с про-
дленным сроком действия либо вручение (направление) заявителю уведомления об
отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения,
уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения – не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения;
3.1.2.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о переоформлении разре-
шения, продлении срока действия разрешения и прилагаемых к заявлению документов.
3.1.2.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление
заявления в Комитет по городскому хозяйству, через МФЦ, либо через ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.1.2.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: специа-
лист Комитета по городскому хозяйству, уполномоченный осуществлять приём и
регистрацию корреспонденции.
3.1.2.1.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) мак-
симальный срок его выполнения:
Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует заявление в соот-
ветствии с правилами делопроизводства, установленными в Комитете по городскому
хозяйству.
3.1.2.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю
разъясняются причины отказа.
Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являются основания,
изложенные в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
3.1.2.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистра-
ция заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов или отказ в приеме заявления и документов.
3.1.2.2. Подготовка и направление межведомственного запроса.
3.1.2.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление
межведомственных запросов, является специалист Отдела.
3.1.2.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из
ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости (далее - межведом-
ственный запрос).
3.1.2.2.3. Результатом административной процедуры является получение выписки из
ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости.
3.1.2.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является регистрация ответа территориального налогового органа и(или) территори-
ального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области.
3.1.2.3. Рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока
действия разрешения и принятие решения.
3.1.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача
заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет по городскому хозяйству.
3.1.2.3.2. Специалист Комитета по городскому хозяйству при рассмотрении заявле-
ния осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие
(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принад-
лежащих заявителю, типа рынка, который предполагается организовать, Плану.
По результатам рассмотрения заявления специалист Комитета по городскому хозяй-
ству готовит:
1) проект распоряжения Комитета по городскому хозяйству о переоформлении раз-
решения либо решения об отказе в переоформлении разрешения;
2) проект распоряжения Комитета по городскому хозяйству о продлении срока дей-
ствия разрешения либо решения об отказе в продлении срока действия разрешения.
Специалист Комитета по городскому хозяйству осуществляет подготовку Проекта,
обеспечивает его согласование и направление на подпись в установленном порядке.
3.1.2.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте
2.10 настоящего административного регламента.
3.1.2.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подго-
товку Проекта, является специалист Комитета по городскому хозяйству.
3.1.2.3.5. Результатом административного действия является Проект.
3.1.2.4. Оформление и вручение (направление) уведомления о переоформлении раз-
решения, уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача разреше-
ния, переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия
либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения,
уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в про-
длении срока действия разрешения.
3.1.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание распоряже-
ния Председателя Комитета по городскому хозяйству
3.1.2.4.2. Специалист Комитета по городскому хозяйству направляет подготовленные
уведомление и разрешение Председателю Комитета по городскому хозяйству либо,
уполномоченному заместителю Председателя Комитета по городскому хозяйству на
согласование.
3.1.2.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений не позднее дня,
следующего за днем принятия решения.
3.1.2.4.4. После подписания Председателем Комитета по городскому хозяйству уве-
домления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через ПГУ
ЛО/ЕПГУ заявителю.
Максимальный срок выполнения административного действия по направлению уве-
домления и разрешения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
3.1.2.4.5. Результатом административного действия является направление заявителю
уведомления и разрешения.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг» .
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных
документов в Комитет по городскому хозяйству посредством функционала ЕПГУ или
ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, АИС « Межвед ЛО»  производится автоматическая регистрация
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального
номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, долж-
ностное лицо Комитета по городскому хозяйству выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные в АИС « Межвед ЛО»  формы о принятом решении и переводит дело в
архив АИС « Межвед ЛО» ;
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ,
либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет
ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. Комитет по городскому хозяйству при поступлении документов от заявителя
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предо-
ставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в
этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в
соответствующем поле такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги Комитетом по городскому хозяйству.
3.3 Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае, если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в Комитет
по городскому хозяйству/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной
подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущен-
ных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и (или) оши-
бок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
3.3.2. В течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опеча-
ток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах ответственный специалист Комитета по городскому хозяйству устанавли-
вает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заяви-
телю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленны-
ми опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) Комитет по городскому хозяйству направляет способом, указанным в заявлении
о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственным специалистом Комитета по город-
скому хозяйству по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим
административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления,
а также путем проведения заместителем председателя Комитета по городскому хозяй-
ству проверок исполнения положений настоящего административного регламента,
иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-

щениям юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения
нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обра-
щения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного доку-
ментооборота и делопроизводства Комитета по городскому хозяйству.
О проведении проверки издается правовой акт Комитета по городскому хозяйству о
проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель структурного подразделения Комитета по городскому хозяйству, ответ-
ственного за оказание муниципальной услуги, несет персональную ответственность за
обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Комитета по городскому хозяйству при предоставлении муниципальной
услуги несут персональную ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
2) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физи-
ческих или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего государственную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственных или муниципальных служащих, многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункциональ-
ного 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 дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пер-
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении государственной, 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 реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-
ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственной услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее - учредитель ГБУ ЛО
« МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его нали-
чии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю многофункцио-
нального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»
подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Ленинградской области.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
« Интернет» , официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,
ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения
и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального 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:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
« МФЦ» , его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются;
2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» ,
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы
и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не
содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО

« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» , либо вышестоящий орган (при его наличии),
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ
ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной
услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
VI. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и Комитетом по городскому хозяйству.
Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным
МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Комитет по городскому хозяйству посредством
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в Комитет по городскому
хозяйству:
1) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-
теля в МФЦ;
2) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в
МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные упол-
номоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Комитета по городско-
му хозяйству, ответственное за выполнение административной процедуры, передает
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления
услуги для его последующей выдачи заявителю:
1) в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
2) на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Комитета по
городскому хозяйству, по результатам рассмотрения представленных заявителем
документов не позднее двух дней с даты их получения от Комитета по городскому
хозяйству сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и
времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о воз-
можности 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
муниципальных услуг.

К заявлению прилагаются:
- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае,
если верность копий не удостоверена нотариально) (указать, какие именно);
- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверен-
ная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налого-
вом органе по месту нахождения юридического лица(представляется заявителем по
собственной инициативе, в случае если они не были представлены заявителем само-
стоятельно, запрашиваются органом местного самоуправления, проводящим провер-
ку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в
распоряжении которых находятся указанные документы);
- удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается
организовать рынок (представляется заявителем по собственной инициативе, в случае
если они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом
местного самоуправления, проводящим проверку, в государственных органах, орга-
нах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся
указанные документы).
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.04.2023 г. № 472

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги « Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ « Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» , Уставом муниципального образования Волосовский муни-
ципальный район Ленинградской области Администрация муниципального образова-
ния Волосовский муниципальный район Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по городско-
му хозяйству администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области муниципальной услуги « Предоставление разреше-
ния (ордера) на осуществление земляных работ»  согласно Приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального обра-
зования Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 17.12.2019
№1606 « Об утверждении Административного регламента предоставления муници-
пальной услуги « Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» .
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации муниципально-
го образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
http://волосовскийрайон.рф.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя
Комитета по городскому хозяйству.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
муниципального образования 

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области 
от 26.04.2023г. № 472

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление
разрешения (ордера) на осуществление земляных работ»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги « разрешения (ордера) на осуществление
земляных работ» .
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предостав-
лению разрешений на осуществление земляных работ (далее – административный
регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления муници-
пальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных центрах предоставления муниципальных услуг (далее - МФЦ),
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного само-
управления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ.
Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земляных работ при
строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно – технического обеспече-
ния, подземных сооружений, иных объектов капитального строительства, объектов
дорожного хозяйства, а также благоустройстве территории, установке и ремонте вре-
менных конструкций и сооружений, аварийно – восстановительном ремонте, прово-
димом на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, а также
на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена,
на территории муниципального образования Волосовского городского поселения и
продлении сроков осуществления земляных работ.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (далее -
заявители), являются:
- юридические лица;

- физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных пред-
принимателей;
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуаль-
ных предпринимателей:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, на
основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченного на то госу-
дарственного органа или органа местного самоуправления;
- от имени юридических лиц:
представители, действующие в соответствии с законом или учредительными доку-
ментами от имени заявителя без доверенности;
представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании
доверенности или договора.
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по городскому хозяйству адми-
нистрации муниципального образования Волосовский муниципальный район
Ленинградской области (далее - Комитет).
Оказание муниципальной услуги осуществляется в предоставлении, продлении,
закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ, пред-
ставляющим собой документ, дающий право осуществлять производство земляных
работ, их продление и закрытие (исполнение) при производстве работ, предусмот-
ренных в абзаце третьем пункта 1.1. настоящего административного регламента.
1.2.2. Проведение любых видов земляных работ без разрешения (ордера) запрещает-
ся, за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании
документов, выданных в соответствии с федеральным законодательством.
1.2.3. Получение разрешения (ордера) на право производства земляных работ обяза-
тельно, в том числе, при производстве следующих работ, требующих проведения зем-
ляных работ:
1.2.3.1. строительство, реконструкция объектов капитального строительства, за
исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании разре-
шения на строительство;
1.2.3.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспечения за
исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании разре-
шения на строительство;
1.2.3.3. инженерные изыскания;
1.2.3.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, сетей инженер-
но-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, за исключением теку-
щего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и планировки дорог;
1.2.3.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объектов, на
землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной
собственности, размещение которых может осуществляться без предоставления
земельных участков и установления сервитутов;
1.2.3.6. аварийно-восстановительный ремонт сетей инженерно-технического обес-
печения, сооружений;
1.2.3.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-технического обес-
печения за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на осно-
вании разрешения на строительство;
1.2.3.8. проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (в том
числе, проведение археологических полевых работ);
1.2.3.9. благоустройство - комплекс мероприятий по созданию и развитию, в том
числе по проектированию, объектов благоустройства, направленный на обеспечение
и повышение комфортности и безопасности условий жизнедеятельности граждан,
улучшение состояния и эстетического восприятия территории, (далее - благоустрой-
ство) и вертикальная планировка территорий, за исключением работ по посадке
деревьев, кустарников, благоустройства газонов;
1.2.3.10. установка опор информационных и рекламных конструкций;
1.2.3.11. использование земель или земельного участка, находящихся в государствен-
ной или муниципальной собственности, в целях проведения инженерных изысканий
либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одно-
го года; строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограж-
дения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники
для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального,
регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;
1.2.3.12. строительство объектов, предназначенных для транспортировки природно-
го газа под давлением до 1,2 мегапаскаля включительно для целей газификации муни-
ципального образования Волосовского городского поселения в рамках региональной
программы газификации.
1.3. Информация о месте нахождения Комитета, предоставляющей муниципальную
услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги и не являющейся много-
функциональными 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 Комитета;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
« Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее - ГБУ ЛО « МФЦ» ): http://mfc47.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
- в государственной информационной системе « Реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области»  (далее - Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: « Предоставление разрешения (ордера) на
осуществление земляных работ» .
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление
муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Комитет. Структурным подразделением, ответ-
ственным за предоставление муниципальной услуги является отдел Отдел жилищно-
коммунального хозяйства и управления муниципальным имуществом Комитета (далее
– Отдел)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на производство земляных работ, по форме к административно-
му регламенту согласно приложению 4 (далее – разрешение (ордер);
- продление срока действия разрешения на производство земляных работ;
- уведомление об отказе в предоставлении услуги, согласно приложению 6
- решение о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных работ по
форме к административному регламенту согласно приложению 7.
Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем одного
из следующих документов:
- предоставление разрешения на осуществление земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера) на осуществление
земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения (ордера) на осу-
ществление земляных работ;
- закрытие (исполнение) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ (про-
ставление отметки в разрешении о закрытии (исполнении)).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления о предо-
ставлении услуги:
- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ не дол-
жен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в Комитете;
- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в связи
с аварийно - восстановительными работами (за исключением случаев, предусмотрен-
ных в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента) составляет не более 3
рабочих дней со дня регистрации заявления в Комитете;
- при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ по
основанию, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административного рег-
ламента допускается проведение земляных работ до получения разрешения (ордера)
на проведение земляных работ при условии направления в администрацию муници-
пального образования заявления на получение разрешения (ордера) на проведение
земляных работ не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала земляных работ;
- при продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ - не более 3
рабочих дней со дня регистрации заявления в Комитете;
при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ -
не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в Комитете.
2.4.1. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправностей на
инженерных сетях, требующих безотлагательного проведения аварийно-восстанови-
тельных работ, в том числе в выходные и (или) праздничные дни, а также в нерабочее
время Комитета, проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется
незамедлительно с последующей подачей лицами, указанными в разделе 1 настояще-
го административного регламента, в течение суток с момента начала аварийно - вос-
становительных работ соответствующего заявления.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление на получение которой
подано заявителем через МФЦ, исчисляется с даты приема заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.3. Срок выдачи документов, оформленных по результатам предоставления муни-
ципальной услуги, - 1 календарный день.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации» ;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» .
Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от
13.04.2012 № 107 « Об утверждении Положения о федеральной государственной
информационной системе « Единая система идентификации и аутентификации в
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и
муниципальных услуг в электронной форме» ;
настоящий административный регламент;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
1) документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае направления заявления
посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя,
представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от
имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя
Заявителя).
При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удосто-
веряется усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (в случае,
если заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с приложением файла
открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig;
3) Гарантийное письмо по восстановлению покрытия;
4) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с
указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполните-
лем работ);
5) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться подрядной
организацией;
6) заявление о предоставлении муниципальной услуги, согласно приложениям 1, 2, 3.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осу-
ществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходи-
мости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата
предоставления муниципальной услуги: в форме электронного документа в личном
кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра элек-
тронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на
бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре;
2.6.1. Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ заяви-
тель подает (направляет почтой) в Комитет или представляет лично в МФЦ, либо
через ПГУ ЛО следующие документы:
1) проект производства работ, который содержит:
- текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о проведении работ;
наименованием заказчика; исходными данными по проектированию; описанием вида,
объемов и продолжительности работ; описанием технологической последовательно-
сти выполнения работ, с выделением работ, проводимых на проезжей части улиц и
магистралей, пешеходных тротуаров; описанием мероприятий по восстановлению
нарушенного благоустройства;
- графическую часть: схема производства работ на инженерно-топографическом
плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, разрытий; расположением про-
ектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных площадок для склади-
рования грунтов и проведения их рекультивации; временных сооружений, временных
подземных, надземных инженерных сетей и коммуникаций с указанием мест под-
ключения временных сетей к действующим сетям; местами размещения грузоподъ-
емной и землеройной техники; сведениями о древесно-кустарниковой и травянистой
растительности; зонами отстоя транспорта; местами установки ограждений.
Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с требованиями Свода
правил СП 47.13330.2016 « Инженерные изыскания для строительства. Основные поло-
жения. Актуализированная редакция СНиП 11-02-96»  и СП 11-104-97 « Инженерно-гео-
дезические изыскания для строительства. На инженерно-топографическом плане долж-
ны быть нанесены существующие и проектируемые инженерные подземные коммуни-
кации (сооружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 2 лет
с момента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 СП 11-104- 97
« Инженерно-геодезические изыскания для строительства» .
Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, отвечаю-
щими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правообладателями земельных
участков в случае, если проведение земляных работ будет затрагивать земельные уча-
стки, находящиеся во владении физических или юридических лиц, на которых плани-
руется проведение работ.
В случае производства работ на проезжей части и в зоне пешеходного движения на
период производства работ необходимо согласование схемы движения транспорта и
пешеходов с Государственной инспекцией безопасности дорожного движения.
Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлекаемым
заказчиком на основании договора физическим или юридическим лицом, которые
являются членами соответствующей саморегулируемой организации.
2) календарный график производства работ
Несоответствие календарного графика производства работ по форме образцу, указан-
ному в Приложении 8 к настоящему Административному регламенту, не является
основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по основанию, ука-
занному в пункте 2.9 настоящего Административного регламента
3) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к сетям инже-
нерно-технического обеспечения или технические условия на подключение к сетям
инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям инженерно- техни-
ческого обеспечения);
4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на который не
зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости).
Для производства земляных работ в случае, предусмотренном в пункте 1.2.3.12
настоящего административного регламента, земляные работы производятся в случае
наличия схемы производства работ, подготовленной на вышеуказанном инженерно –
топографическом плане М 1:500, согласованном с организациями, эксплуатирующи-
ми инженерные коммуникации, подтверждающей отсутствие пересечений с иными
инженерными коммуникациями в границах территории проведения земляных работ.
Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в случае,
предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административного регламента,
заявитель представляет документы, указанные в настоящем пункте.
2.6.2. Для продления срока действия разрешения (ордера) заявитель предоставляет
следующие документы:
1) календарный график производства земляных работ;
2) проект производства работ (в случае изменения технических решений);
3) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с
указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполните-
лем работ) (в случае смены исполнителя работ).
2.6.3. Для получения разрешения на производство земляных работ в связи с аварий-
но-восстановительными работами на территории:
1) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документации на подземные
коммуникации и сооружения);
2) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих инже-
нерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с аварией
земельных участках, о предстоящих аварийных работах при наличии сведений о таких
организациях.
2.6.4. Для закрытия (исполнения) разрешения (ордера) заявитель представляет сле-
дующие документы:
а) акт о завершении земляных работ, засыпке траншеи и выполненном благоустрой-
стве, подтверждающий восстановление территории, согласованный с организациями,
интересы которых были затронуты при проведении работ, по форме, указанной в при-
ложении 5 к настоящему Административному регламенту;
б) сведения о регистрации исполнительной документации в ГИСОГД (представляются
в виде регистрационного номера ГИСОГД или справки ГИСОГД в случае строитель-
ства, реконструкции, а также ликвидации подземных коммуникаций и сооружений);
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия.
Комитет в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предо-
ставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы, если они не
были представлены заявителем по собственной инициативе:
а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
(запрашивается для подтверждения регистрации индивидуального предпринимателя
на территории Российской Федерации);
б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в
Федеральной налоговой службе Российской Федерации) (в случае обращения юриди-
ческого лица);
в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характе-
ристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
г) уведомление о планируемом сносе;
д) разрешение на строительство,
е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия;
ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений,
з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности,
и) разрешение на размещение объекта,
к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строитель-
стве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового
дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома на земельном участке
л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
м) технические условия для подключения к сетям инженерно- технического обеспечения;
н) схему движения транспорта и пешеходов.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление заяви-
телем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, представляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального зако-
на № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, Комитет, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги являются:
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1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным
регламентом:
- Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме
заявления на ЕПГУ;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
- Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (доку-
мент, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
- Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправле-
ния текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;
- Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги;
- Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в элек-
тронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми
актами;
3) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электронной
подписью:
- Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апре-
ля 2011 г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи»  условий признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи.
4) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
- Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления
услуги;
5) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия
которых не входит предоставление услуги.
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для отказа в прие-
ме документов.
Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9
настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно
Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9
настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, опре-
деленным заявителем в заявлении о предоставлении разрешения не позднее рабочего
дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдастся в день личного
обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр,
выбранный при подаче заявления, или уполномоченный орган государственной вла-
сти, орган местного самоуправления, организацию.
Отказ в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего
Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в
Комитет за получением услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
ративным регламентом:
- невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении
сведения недостоверны:
- несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным норма-
тивными правовыми актами;
- установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с
выданным разрешением на осуществление земляных работ;
- наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услуги и прило-
женных к нему документах;
- поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправле-
ния либо подведомственной органу государственной власти или органу местного
самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги;
Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обра-
щению Заявителя в Комитет за предоставлением муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
составляет в Комитета:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в Комитет - 1 рабочий день с даты
поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО « МФЦ»  в Комитет – 1
рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО « МФЦ»  в Комитет;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ
ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день с даты поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях Комитета или в многофункциональных центрах.
2.13.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен многофункциональный
центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных
средств инвалидов.
2.13.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.13.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование Комитета, а также информацию о режиме работы.
2.13.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.13.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.13.7. При необходимости работником ГБУ ЛО « МФЦ» , Комитета инвалиду оказы-
вается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с
другими лицами.
2.13.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответ-
ственного за сопровождение инвалида.
2.13.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.13.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.13.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.
2.13.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.13.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.13.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге в Комитете, ГБУ ЛО « МФЦ» , по телефону, на официальном сайте Комитета,
посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга.
2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
Комитета или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получение муни-
ципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Комитете
или в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Комитета, подан-
ных в установленном порядке.
2.14.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО « МФЦ» ,
заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.15. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных
центров осуществляется в подразделениях многофункциональных центров при нали-
чии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между многофункциональны-
ми центрами и Комитетом.
2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
2.16.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:
- прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации – 1 рабочий день

(не включается в общий срок предоставления государственной услуги);
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – до 3 рабочих дня со
дня регистрации заявления;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги – до 4 рабочих дня со дня регистрации заявления;
-выдача результата – 1 день, но не позднее истечения общего срока предоставления
муниципальной услуги.
3.2. Прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации:
3.2.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги: поступление в
ОМСУ/Организацию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления и документов,
перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист,
ответственный за делопроизводство.
3.2.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает представленные
(направленные) заявителем документы и в тот же день регистрирует их в соответствии
с правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ/Организации.
3.2.4. Критерий принятия решения: заявление соответствует требованиям, указанным
в пп. 1, 2, 4, 7, 8 п. 2.9 настоящего административного регламента.
3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, передача
указанных документов Председателю Комитета.
3.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги.
3.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и
прилагаемых к нему документов должностному лицу, уполномоченному на их рас-
смотрение.
3.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должност-
ное лицо отдела, которому начальником отдела поручено выполнение данных адми-
нистративных действий (далее – ответственный специалист отдела).
3.3.3. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
1 действие: проверка документов на комплектность и формирование и направление
межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае, если заявитель
не осуществил действия, указанные в пункте 2.7 настоящего административного рег-
ламента) в течение 1 рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов,
указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, ответственный
специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполне-
ние последующих действий не требуется.
2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 рабочего
дня. В случае если сроки производства работ, запрашиваемые заявителем, превы-
шают сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и пра-
вилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого,
срок начала производства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющей-
ся информации о производстве иного вида земляных работ на данном участке, а
также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непо-
средственной близости от нее.
3 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в течение 3 рабочих
дней. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения,
содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответ-
ствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также готовит
проект решения по итогам рассмотрения заявления и документов.
при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных
работ в течение 1 рабочего дня:
1 действие: проверка документов на комплектность. В случае подачи неполного ком-
плекта документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регла-
мента, ответственный специалист отдела готовит уведомление об отказе в предостав-
лении услуги, выполнение последующих действий не требуется.
2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ. В случае если срок
продления производства работ, запрашиваемые заявителем, превышают сроки, уста-
новленные для данного вида работ строительными нормами и правилами, должност-
ное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, срок продления
производства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся информа-
ции о производстве иного вида земляных работ на данном участке, а также при про-
ведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной
близости от нее.
3 действие: проверка документов. Должностное лицо проверяет полноту и достовер-
ность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и докумен-
тах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муници-
пальной услуги.
при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в
течение 3 рабочих дней:
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 дня. В случае подачи
неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего администра-
тивного регламента, ответственный специалист отдела готовит уведомление об отка-
зе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется.
2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в течение 3 рабочих
дней после проведения земляных работ, в котором отражаются все элементы восста-
новленного благоустройства. В случае наличия недостатков (по объему, качеству,
соответствию техническим условиям), выявленных в ходе приемки восстановленного
благоустройства, ответственный специалист отдела составляет акт замечаний и пере-
дает его заявителю.
3 действие: подготовка проекта решения о закрытии (исполнении) разрешения либо
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление ответ-
ственным специалистом отдела для принятия решения начальнику отдела заявления и
прилагаемых документов, а также проекта решения.
3.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: начальник
отдела, ответственный за предоставление услуги.
3.4.3. Содержание административного действия (административных действий), про-
должительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
при предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения(ордера) на осуществление
земляных работ:
принятие решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
и его подписание осуществляется в течение 1 рабочего дня.
при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных работ и
при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
принятие решения о продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных
работ с проставлением отметки либо о закрытии (исполнении) разрешения (ордера)
на осуществление земляных работ и внесение соответствующей записи о закрытии
(исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в разрешение
(ордер) в течение 1 рабочего дня.
при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
принятие решения о закрытии (исполнении) разрешения либо проекта уведомления
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня.
3.4.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на получение
услуги либо право на получение соответствующей муниципальной услуги у заявителя
отсутствует.
3.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка и подписание
решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.5. Выдача результата.
3.5.1. Основание для начала административной процедуры:
а) подписанное разрешение (ордер) на осуществление земляных работ либо уведом-
ление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер) на осуществ-
ление земляных работ, удостоверенное печатью и подписью начальника отдела либо
лица, замещающего его;
в) внесение соответствующей записи о закрытии (исполнении) разрешения (ордера)
на осуществление земляных работ в разрешение (ордер) на осуществление земляных
работ, удостоверенное печатью и подписью начальника отдела либо лица, замещаю-
щего его.
3.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист,
ответственный за делопроизводство.
3.5.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: специалист, ответственный за делопроизводство, реги-
стрирует в день подписания результат предоставления муниципальной услуги: разре-
шение (ордер) на осуществление земляных работ или уведомление об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.
Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в
заявлении в течение 1 рабочего дня со дня регистрации.
При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
результат предоставления муниципальной услуги направляется в течение 1 рабочего
дня со дня регистрации, способом, указанным в заявлении.
3.5.4. Критерий принятия решения: не имеется.
3.5.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами отдела по каждой
процедуре в соответствии с установленными настоящим административным регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведе-
ния начальником отдела Комитета проверок исполнения положений настоящего
административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муни-
ципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся (указать
периодичность проведения плановых проверок) в соответствии с планом проведения
проверок, утвержденным председателем Комитета или уполномоченное им долж-
ностное лицо Комитета. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обра-
щениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в
день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
органа местного самоуправления.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает председатель Комитета или
уполномоченное им должностное лицо Комитета.
О проведении проверки издается правовой акт органа местного самоуправления о
проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги.
Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формируется
комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Комитета.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-

заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления государственной услуги, и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений. Акт подписывается всеми
членами комиссии.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц (специалистов отдела) за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници-
пальной услуги Должностные лица, уполномоченные на выполнение административ-
ных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут
персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных
действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями,
сохранность документов.
Руководитель Комитета несет персональную ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.
Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги несут персональную
ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физиче-
ских или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со сто-
роны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством
Российской Федерации.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами, осуществляется директорами МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в
части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществ-
ляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности
Ленинградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба согласно подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности
Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее - учреди-
тель ГБУ ЛО « МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на реше-
ния и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» .
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального цент-
ра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его руководителя
и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы
и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не
содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
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нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной
услуги.
в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дают-
ся аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-
мация о порядке обжалования принятого решения.»
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных цент-
ров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Комитета.
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО « МФЦ»
работник ГБУ ЛО « МФЦ» , осуществляющий прием документов, представленных для
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в Комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заяви-
теля в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления
оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в ГБУ
ЛО « МФЦ»  посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых доку-
ментов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные
уполномоченным работником ГБУ ЛО « МФЦ» .
По окончании приема документов работник ГБУ ЛО « МФЦ»  выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте
2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для отказа в
приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного регла-
мента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом сле-
дующие действия:
сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после
чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с приложением 6, с ука-
занием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предо-
ставления муниципальной услуги;
б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение госу-
дарственной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего регламента, а также наличие
соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте
2.9 настоящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соот-
ветствии с настоящим регламентом следующие действия:
сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с приложением 6.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО « МФЦ»  должностное лицо
Комитета, ответственное за выполнение административной процедуры, передает
работнику ГБУ ЛО « МФЦ»  для передачи в соответствующее обособленное подразде-
ление ГБУ ЛО « МФЦ»  результат предоставления услуги для его последующей выдачи
заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или
уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку документов в ГБУ ЛО
« МФЦ» , но не может превышать общий срок предоставления услуги.
Работник ГБУ ЛО « МФЦ» , ответственный за выдачу документов, полученных от
Комитета по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не
позднее двух дней с даты их получения от Комитета сообщает заявителю о принятом
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посред-
ством смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО
« МФЦ» .
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.04.2023 г. № 473

Об утверждении административного регламента предоставления на территории муни-
ципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муници-
пального района Ленинградской области муниципальной услуги « Решение вопроса о
приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ « Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» , Уставом муниципального образования Волосовский муни-
ципальный район Ленинградской области Администрация муниципального образова-
ния Волосовский муниципальный район Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по городско-
му хозяйству администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области на территории муниципального образования
Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области муниципальной услуги « Решение вопроса о приватизации
жилого помещения муниципального жилищного фонда»  согласно Приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального обра-
зования Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 23.11.2022 №
1481 « Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги « Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального
жилищного фонда» .
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации в сети Интернет
по адресу http://волосовскийрайон.рф.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя
Комитета по городскому хозяйству.

Глава администрации
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
муниципального образования 

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области 
от 26.04.2023 г. № 473

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению на территории муниципального образования Волосовское город-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области муни-
ципальной услуги
« Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного
фонда»
(Сокращенное название – Решение вопроса о приватизации жилого помещения)
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица – граждане РФ;
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыновите-
лей), попечителей и органов опеки и попечительства;
- родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и

попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (далее –
заявитель).
Представлять интересы могут:
- от имени физических лиц: опекуны недееспособных граждан либо представители,
действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
Правом приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации в
соответствии с настоящим административным регламентом обладают граждане
Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями муници-
пального жилищного фонда муниципального образования Волосовское городское
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области на условиях
социального найма.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления
Ленинградской области в лице Комитета по городскому хозяйству администрации
Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее - орган местно-
го самоуправления, ОМСУ), предоставляющих муниципальную услугу (далее - сведе-
ния информационного характера), размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
« Многофункциональный центр предоставления государственных
и муниципальных услуг»  (далее - ГБУ ЛО « МФЦ» , МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.
в государственной информационной системе « Реестр государственных
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области»  (далее - Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного
фонда.
Сокращенное название муниципальной услуги:
Решение вопроса о приватизации жилого помещения.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Комитет по городскому хозяйству администрации Волосовского муниципального рай-
она Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
ГБУ ЛО « МФЦ» ;
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
филиал ФГБУ « Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии»  по Ленинградской области;
Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической
инвентаризации и оценки недвижимости.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ»
(при наличии соглашения);
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при техниче-
ской реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги
следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в ОМСУ, МФЦ;
3) по телефону - в ОМСУ, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в преде-
лах установленного в ОМСУ или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заяви-
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления пас-
порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ»  с использованием
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1Федерального
закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ « Об информации, информационных техно-
логиях и о защите информации» .
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципально-
го жилищного фонда (приложение 3 к административному регламенту)и проект дого-
вора передачи жилого помещения в собственность граждан в экземплярах, равных
количеству сторон договора (приложение 4 к административному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к адми-
нистративному регламенту).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 месяца (не
более 30 календарных дней) со дня поступления заявления в ОМСУ.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ « О государственной регистрации
недвижимости» ;
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 « О приватизации жилищного фонда в Российской
Федерации» (далее – Закон о приватизации);
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области,
утвержденное постановлением Правительства Ленинградской области от 27.06.1994
№ 157.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан(приложение
1, 2 к административному регламенту).
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво
(печатными буквами). Заявление заполняется заявителем собственноручно либо спе-
циалистом 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 рас-
печатать бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ» , ПГУ
ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным образом:
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том
числе военнослужащего.
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 уполно-
моченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой мест-
ной администрации муниципального района и специально уполномоченным долж-
ностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если в
поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет
нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской
Федерации, уполномоченным на совершение этих действий, доверенность, удостове-
ренную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской
Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность в простой
письменной форме);
- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 14 лет или
недееспособного гражданина – опекунское удостоверение и постановление о назначе-
нии опекуна;
- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверенности, заверенная нота-
риально, доверенного лица заявителя;
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации доверен-
ного лица;
- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственно-
сти на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия
гражданина);
- нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно отсутствующих
членов семьи, сохраняющих право на жилую площадь в соответствии со статьей 71
Жилищного кодекса Российской Федерации, – доверенность на представителя;
- согласие органов опеки и попечительства в виде постановления главы администра-
ции в случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей
собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осу-
ществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несо-
вершеннолетних;
- согласие органов опеки на отказ от включения несовершеннолетних в число участ-
ников общей собственности на приватизируемое жилое помещение в случае, если в
приватизируемой квартире были зарегистрированы несовершеннолетние, которые на
момент подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на привати-
зацию, но не утратили право использования данным жилым помещением;
- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизи-
руемом жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние.
Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную начальником учреж-
дения доверенность;
- в случае отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого
помещения предоставляют заявление-отказ, заверенное начальником учреждения.
В случае присутствия граждан, указанных в п. 1.2 административного регламента, при
подаче заявления и их отказе от участия в приватизации жилого помещения, предо-
ставление справок не требуется.
Заявитель вправе представить другие документы и материалы (либо их копии, заве-
ренные надлежащим образом) в подтверждение своих доводов на право получения
муниципальной услуги.
2.6.2. В случае приобщения документов в электронной форме, формат сканирования
документов: многостраничный pdf, расширением 150 dpi, в черно-белом или сером
цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков подлинности.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государствен-

ных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций
(за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные
для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках
межведомственного информационного взаимодействия.
Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие доку-
менты (сведения):
- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, зани-
маемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер);
- охранное свидетельство в случае если с заявлением обращаются граждане, изъявив-
шие желание приватизировать забронированные ими жилые помещения;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характе-
ристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, о переходе прав на
объект недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него
объекты недвижимости в Федеральной службе государственной регистрации, када-
стра и картографии;
- материалы по приватизации жилищного фонда, запрашиваемые в соответствии с
приказами Леноблкомимущества от 25.07.2016 № 21, от 25.07.2016 № 22 в ГУП
« Леноблинвентаризация» ;
- архивные сведения, подтверждающие факт постоянного проживания заявителя по
месту жительства со всех мест регистрации и его неучастия в приватизации ранее
занимаемых жилых помещений – для граждан, менявших место жительства в период
с 11.07.1991 по 31.01.1998.
2.7.1.Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего
административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в рас-
поряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг,
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального
закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате
оказания таких услуг;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме
в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона 210-ФЗ не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
- представление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6настоящего
административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена
на заявителя, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений,
неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соот-
ветствии с действующим законодательством РФ, нормативными и правовыми актами;
- представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан на
приватизацию жилого помещения.
2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя гражданства РФ;
- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду муниципаль-
ного образования Волосовское городское поселение Волосовского муниципального
района Ленинградской области;
- участие гражданина в совершеннолетнем возрасте в приватизации другого жилого
помещения;
- отсутствие согласия члена семьи, являющегося сонанимателем жилого помещения
на условиях социального найма;
- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;
- жилое помещение включено в специализированный жилищный фонд, за исключени-
ем случаев, предусмотренных статьей 4 Закона о приватизации.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется ОМСУ бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет в ОМСУ:
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в ОМСУ;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ (при наличии согла-
шения) - в день поступления запроса в ОМСУ;
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 заявления о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях ОМСУ и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме ее работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ОМСУ, работником МФЦ инвалиду оказыва-
ется помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в инте-
ресах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге в ОМСУ по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 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
результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ
или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получение муниципальной
услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ или ГБУ ЛО
« МФЦ» ;
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4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ, поданных
в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги – не более 1 дня;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги –
не более 25дней;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги – не более 3 дней;
4) выдача результата – не более 1 дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ
заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его выполнения: работник ОМСУ, ответственный за обработку входя-
щих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и
документы, регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение
не более 1 рабочего дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник
ОМСУ, ответственный за обработку входящих документов.
3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в установленном административ-
ным регламентом порядке заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и
документов работником ОМСУ, ответственным за рассмотрение документов и фор-
мирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;
2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 администра-
тивного регламента с использованием системы межведомственного информационно-
го взаимодействия.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной
форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия
- не более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного взаи-
модействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию;
3 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и
документов.
Общий срок выполнения административных действий: не более 25дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник
ОМСУ, ответственный за рассмотрение документов и формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 административно-
го регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- проект решения о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда и проект договора передачи жилого помещения в
собственность граждан;
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения должно содер-
жать информацию о порядке заключения договора передачи жилого помещения в
собственность граждан, о порядке государственной регистрации перехода права и
получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснован-
ным и содержать все основания отказа.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта
решения, заявления и документов должностному лицу ОМСУ, ответственному за
согласование проекта договора о передаче в собственность граждан занимаемых
жилых помещений либо подписание решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.
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 документов о предоставлении
муниципальной услуги в течение не более 3 дней с даты окончания второй админи-
стративной процедуры.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должност-
ное лицо ОМСУ, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требова-
ниям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права на полу-
чение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о
согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда и согласование проекта договора передачи жилого помещения в собствен-
ность граждан либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответ-
ствующего результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его выполнения: работник ОМСУ, ответственный за делопроизводство,
течение 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры направляет
заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в
заявлении.
В случае указания в качестве способа получения результата предоставления муници-
пальной услуги: направление в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ,
результат, при наличии технической возможности, направляется по количеству лиц,
подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник
ОМСУ, ответственный за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите
информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг".
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без
личной явки на прием в ОМСУ.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов в ОМСУ посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственно-
го электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО")
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных доку-
ментов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявите-
лю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ
должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в
архив АИС "Межвед ЛО";
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ
(при наличии технической возможности) либо направляет электронный документ,
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного
лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги в ОМСУ.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в
ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ
подписанное заявителем или оформленное в форме электронного документа и под-
писанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в про-
извольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии доку-
мента, 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 ОМСУ устанавливает наличие опечатки
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с
обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками ОМСУ по каждой
процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем
(заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения поло-
жений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руко-
водителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обра-
щениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в
день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
ОМСУ.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки испол-
нения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблюдение тре-
бований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сро-
ков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Руководитель ОМСУ несет ответственность за обеспечение предоставления муници-
пальной услуги.
Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физиче-
ских или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключени-
ем 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, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее - учредитель ГБУ ЛО
« МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Волосовский
муниципальный район Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются учре-
дителю ГБУ ЛО « МФЦ»
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» , офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО,
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-

ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционально-
го центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети « Интернет» , официального сайта многофункционального
центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
« МФЦ» , его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» ,
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  главе администрации МО Волосовский муници-
пальный район Ленинградской области, подлежит рассмотрению в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными право-
выми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной
услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах.
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной
услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-
теля в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления ори-
гиналов 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 уполномо-
ченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо ОМСУ, ответственное за
выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи
в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей
выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия 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 ОМСУ по
результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух
дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о принятом решении по теле-
фону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информи-
рования), а также о возможности получения документов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
муниципальных услуг.
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 04 мая 2023 года № 522

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги « Организация общественных обсуждений материалов, оценки воздействия на
окружающую среду»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»  Администрация муници-
пального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услу-
ги « Организация общественных обсуждений материалов, оценки воздействия на окру-
жающую среду»  согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
3. Опубликовать постановление в общественно-политической газете Волосовского
муниципального района Ленинградской области « Сельская новь»  и разместить на
официальном сайте администрации Волосовского муниципального района в сети
Интернет.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы адми-
нистрации по безопасности.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
муниципального образования

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области

от ______________ № _____
Административный регламент муниципальной услуги « Организация общественных
обсуждений материалов, оценки воздействия на окружающую среду»  
Сокращенное наименование: « Организация общественных обсуждений»
(далее – Административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги.
1.1.2. Предоставление услуги носит территориальный принцип – муниципальная услу-
га предоставляется органом местного самоуправления, на территории которых наме-
чается реализация объекта государственной экологической экспертизы, а также на
территорию которых намечаемая хозяйственная и иная деятельность может оказать
воздействие.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
заказчик или исполнитель работ (или их уполномоченные представители), согласно
требованиям пункта 2 Приказа Минприроды России от 01.12.2020 № 999 "Об утвер-
ждении требований к материалам оценки воздействия на окружающую среду".
Уполномоченными представителями заказчика (или исполнителя работ) являются:
юридические лица, представляющие их интересы и действующие на основании дове-
ренности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
и подписанной лицом, осуществляющим функции единоличного исполнительного
органа юридического лица, либо нотариально заверенной копии такой доверенности.
физические лица и индивидуальные предприниматели, представляющие их интересы
и действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и подписанной физическим лицом или индивиду-
альным предпринимателем соответственно, либо нотариально заверенной копии
такой доверенности.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления
(далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, ОМСУ/ организаций, уча-
ствующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся много-
функциональными центрами предоставления государственных
и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – све-
дения информационного характера) размещаются:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
« Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее – ГБУ ЛО « МФЦ» ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее – ПГУ ЛО): www.gu.lenobl.ru/.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Полное наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга по организации
общественных обсуждений материалов, оценки воздействия на окружающую среду.
Сокращенное наименование муниципальной услуги: Организация общественных
обсуждений.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Волосовского муници-
пального района Ленинградской области (далее – Администрация).
Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной
услуги, является сектор природопользования, экологического контроля и санитарной
безопасности (далее – Сектор).
В предоставлении государственной услуги участвует: ГБУ ЛО « МФЦ» .
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
- в ОМСУ;
- в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в ОМСУ;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги
следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО – в ОМСУ, в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) по телефону – в ОМСУ, в ГБУ ЛО « МФЦ» ;
3) посредством сайта ОМСУ – в ОМСУ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в преде-
лах установленного в ОМСУ или ГБУ ЛО « МФЦ»  графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги подтверждение личности заяви-
теля (представителя заявителя) в ходе личного приема осуществляется при предъ-
явлении паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или
посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО
"МФЦ" с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и о защите информации" (при технической реализации).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентифика-
ция и аутентификация могут осуществляться посредством (при технической реализации):
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) протокол общественных слушаний по объекту государственной экологической экс-
пертизы (за исключением объектов экологической экспертизы, указанных в пункте
« а»  статьи 7.9.3 Приказа Минприроды России от 01.12.2020 № 999 « Об утверждении
требований к материалам оценки воздействия на окружающую среду»  (далее - приказ
№ 999), и журнал учета замечаний и предложений;
б) документ (протокол) о проведении простого информирования, отвечающий требо-
ваниям пункта « а» , статьи 7.9.3, Приказа № 999, а именно:
- в случае проведения общественного обсуждения проекта Технического задания или
объекта экологической экспертизы, включая предварительные материалы оценки воз-
действия на окружающую среду, переработанного в соответствии с отрицательным
заключением государственной экологической экспертизы, или доработанного по
замечаниям экспертизы проектной документации и (или) результатов инженерных
изысканий (если изменения и вносимые корректировки затрагивают мероприятия по
охране окружающей среды), и журнал учета замечаний и предложений;
- в случае проведения общественного обсуждения предварительных материалов оцен-
ки воздействия на окружающую среду в отношении планируемой (намечаемой) хозяй-
ственной и иной деятельности на объектах, оказывающих негативное воздействие на
окружающую среду, в случае, если указанные объекты не соответствуют критериям,
на основании которых осуществляется отнесение объектов, оказывающих негативное
воздействие на окружающую среду, к объектам I - III категорий, а также, если такая
деятельность не подлежит государственной экологической экспертизе в соответствии
с Федеральным законом от 23 ноября 1995 г. N 174-ФЗ "Об экологической эксперти-
зе", и журнал учета замечаний и предложений;
в) документ (протокол), подтверждающий проведение общественных обсуждений по
объекту общественных обсуждений, - в случае проведения общественных обсуждений
иных формах, обеспечивающих информирование общественности, в том числе: кон-
ференция, круглый стол, анкетирование, консультации с общественностью, а также
совмещение указанных форм, и журнал учета замечаний и предложений.
2.3.1. К указанным в пункте 2.3. документам (протоколам), прилагается журнал учета
замечаний и предложений, подготовленный согласно пункту 5 статьи 3.1.4.2.
Административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со
способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
- в ОМСУ;
- в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО « МФЦ» ;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
2.4.1. Не менее 59 дней* от даты регистрации заявления в ОМСУ
в случае организации общественных обсуждений по предварительным материалам
ОВОС (или объекту экологической экспертизы, включая ОВОС), в случае организации
общественных обсуждений по материалам (документации), указанным в подпункте
« а»  пункта 2.3. настоящего Регламента.
2.4.2. Не менее 38 дней** от даты регистрации заявления в ОМСУ,
в случае организации общественных обсуждений по материалам (документации), ука-
занным в подпункте « б»  пункта 2.3. настоящего Регламента.
*, ** - указанный срок может быть увеличен на 7 дней в случаях, определенных в пунк-
те 3.1.1. настоящего Административного регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ « Об охране окружающей среды» ;
Федеральный закон от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации» ;
Постановление Правительства РФ от 07.11.2020 № 1796 « Об утверждении
Положения о проведении государственной экологической экспертизы» ;
Приказ Минприроды России от 01.12.2020 № 999 "Об утверждении требований к
материалам ОВОС";
Иные муниципальные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1 к
Административному Регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (или исполнителя): документы,
удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военно-
служащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина,
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя физического или юридиче-
ского лица (доверенность), представляющего заявление от имени вышеуказанных лиц.
4) проект Уведомления о начале проведения общественных обсуждений объекта
общественных обсуждений, учитывающий требования статьи 4.6, Приказа № 999.
5) предварительные материалы ОВОС (или объект экологической экспертизы, вклю-
чая предварительные материалы ОВОС) или проект Технического задания на прове-
дение ОВОС (далее также – Материалы ОВОС).
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
государственной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия.
- сведения о юридическом лице из ЕГРЮЛ
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1. представления документов и информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;
2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в опре-
деленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее –
Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов Заявитель вправе представить
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные
услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг,
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального
закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате
оказания таких услуг;
4. Представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении
муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или про-
тивоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего
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государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-
менном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную
услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства.
5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федерального закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым усло-
вием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев,
установленных федеральными законами.
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муни-
ципальной услуги, органы, предоставляющие муниципальную услугу, предоставляю-
щий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
такая возможность предусмотрена действующим законодательством.
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги – отсутствуют.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.
а) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
- документы не поддаются прочтению;
- документы, содержат ненормативную лексику.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
а) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
несоответствие заявителя требованиям пункта 1.2. Административного регламента;
б) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем:
представление неполного комплекта документов, указанных в п. 2.6 Административного
регламента;
в) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
проект уведомления о проведении общественных обсуждений, содержит информа-
цию, материалы которой соответствуют п. 6,7 ст. 10 Федерального закона от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» ;
г) Нарушен срок подачи документов:
до планируемой даты начала общественных обсуждений, указанной в проекте
Уведомления - менее 17 дней.
2.
2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги составляет не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации заиления о предоставлении муниципальной услуги составляет
в ОМСУ:
1) при личном обращении – в день поступления заявления;
2) при направлении заявления почтовой связью в ОМСУ – в день поступления заявле-
ния;
3) при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день пере-
дачи документов из МФЦ в ОМСУ;
4) при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ
или ПГУ ЛО – в день поступления заявления на ПГУ ЛО, или на следующий рабочий
день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные
дни).
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях ОМСУ или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду оказывается помощь в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего
услугу, посредством ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении граждан с ограниченными возможностями:
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга.
4) предоставление гражданам с ограниченными возможностями
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об
оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о
совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий, све-
дений о ходе предоставления муниципальной услуги в доступной для них форме;
5) предоставление работниками ОМСУ гражданам с ограниченными
возможностями дополнительной помощи в случае затруднений, возникших при полу-
чении государственной услуги (в виде обеспечения беспрепятственного доступа в
помещения, где предоставляется государственная услуга, помощи в заполнении
заявления на предоставление государственной услуги).
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
Показатели качества муниципальной услуги:
а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
б) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
в) предоставление возможности подачи заявления в форме электронного документа;
г) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муни-
ципальной услуги по выбору, в том числе с использованием информационно-теле-
коммуникационных технологий;
д) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОСМУ, поданных
в установленном порядке;
е) отсутствие судебных решений, отменяющих результат предоставления муници-
пальной услуги.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось

в электронной форме через ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, заявителю обеспечива-
ется возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в
электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в
подразделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаи-
модействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным МФЦ.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
- организация общественных обсуждений – не менее 17 дней.*
- проведение общественных обсуждений – не менее 31 дня для объектов обществен-
ных обсуждений, указанных в пункте 2.4.1. Административного регламента и не менее
10 дней - для объектов общественных обсуждений, указанных в пункте 2.4.2
Административного регламента.
* - в случае, если выполнение административной процедуры выпадает на длительные
праздничные дни (новогодние каникулы, майские праздники) длительность последней
увеличивается на 7 дней действия (за счет увеличения сроков выполнения действий,
указанных в подпунктах « а» , « в»  и « г»  пункта 3.1.2.2. Административного регламен-
та) и составляет не менее 24 дней.
- подготовка и выдача результата (материалов) проведения общественных обсужде-
ний - 11 дней.
3.1.2. Организация общественных обсуждений.
3.1.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в
ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего
Административного регламента.
Заявление и документы, поступившие до 15 часов, регистрируются в день поступле-
ния, поступившие после 15 часов, регистрируются датой следующего дня.
Срок выполнения процедуры регистрации при предоставлении документов лично – не
более 15 минут. На заявлении проставляется регистрационный штамп, который
содержит полное наименование ОМСУ, дату и входящий регистрационный номер.
Копия заявления с регистрационным штампом передается заявителю.
Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией руководителя ОМСУ в день
регистрации передаются в уполномоченное структурное подразделение.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его выполнения:
а) при не соответствии документации пункту 2.6 Административного регламента и
наличии одного из оснований для отказа, перечисленных в пункте 2.10
Административного регламента, должностное лицо уполномоченного структурного
подразделения (далее – должностное лицо) в течение 3-х дней* от даты регистрации
заявления подготавливает и направляет в адрес Заявителя уведомление об отказе в
предоставлении муниципальной услуги с указанием причины последнего, и разъясне-
нием условий для повторного представления документов на получение муниципаль-
ной услуги.
Уведомление направляется способом, выбранным Заявителем в заявлении - элек-
тронной почтой или почтовым отправлением.
При соответствии документации требованиям пункта 2.6 Административного регла-
мента и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
перечисленных в пункте 2.10 Административного регламента, должностное лицо при-
ступает к следующим организационным мероприятиям:
б) По результатам рассмотрения документации руководствуясь требованиями Приказа
№ 999 (в зависимости от вида документации, подлежащей общественным обсужде-
ниям), степенью экологической опасности намечаемой хозяйственной и иной деятель-
ности, степенью заинтересованности общественности, должностное лицо определяет
форму проведения общественных обсуждений и общественных слушаний, которые
согласовывает с руководителем уполномоченного структурного подразделения;
в) По указанным в заявлении контактным данным (телефон или электронная почта)
или в ходе личного приема, в срок не позднее 3-х дней от даты регистрации заявле-
ния, должностное лицо осуществляет следующие действия
- предоставляет Заявителю информацию о принятых решениях, перечисленных в
пункте а) настоящей статьи;
- согласовывает с Заявителем форму проведения обсуждений, общественных слуша-
ний (в случае, их проведения), планируемые даты начала общественных обсуждений
и проведения общественных слушаний;
- сообщает Заявителю (для включения в текст Уведомления) необходимую контакт-
ную информацию об ответственных за организацию и проведение общественных
обсуждений должностных лицах ОМСУ, сведения о предоставлении мест доступа к
документации объекта общественных обсуждений, предлагает способы учета посту-
пивших замечаний, и предложений в ОМСУ;
- определяет необходимое количество экземпляров документации, которое должен
предоставить заявитель, для обеспечения мест доступа к последней представителям
заинтересованной общественности;
- вносит предложения о необходимости дополнительного информирования
Заявителем заинтересованных лиц, в том числе граждан, общественных организаций
(объединений), представителей органов государственной власти, органов местного
самоуправления с целью обеспечения их участия в выявлении общественных пред-
почтений и учета в процессе проведения оценки воздействия на окружающую среду
(при наличии);
- в случаях, предусмотренных статьей 7.9.1. Приказа № 999, сообщает заявителю о
необходимости информирования ОМСУ каждого городского или муниципального
района, территория которых может быть затронута планируемой хозяйственной дея-
тельностью, о проведении общественных обсуждений, возможности ознакомления с
объектом общественного обсуждения и направлении замечаний, комментариев и
предложений по адресу (адресам), в том числе электронной почты (согласно
Уведомлению), при условии документально оформленного (на бланке за подписью
главы ОМСУ или лица, его замещающего) согласования решения о проведении обще-
ственных обсуждений в ОМСУ, зарегистрировавшем заявление на проведение
Муниципальной услуги.
- информирует Заявителя о необходимости публикации Уведомления согласно
Приказу № 999 в СМИ федерального, регионального уровней, в случаях, предусмот-
ренных статьей 7.9.2 Приказа № 999;
г) Согласованный в ходе рабочих контактов с заявителем текст Уведомления, в срок
не позднее 7 дней от даты регистрации заявления передается Заявителю для публи-
кации на официальных сайтах органов исполнительной власти федерального и регио-
нального уровней (в зависимости от вида документации, подлежащей общественным
обсуждениям).
Согласование может быть осуществлено в виде подтверждения Заявителем согласия
с информацией, изложенной в Уведомлении, полученного по электронной почте или
подписания текста Уведомления должностным лицом и Заявителем.
д) На официальном сайте Администрации Уведомление публикуется не позднее, чем
за 3 дня до начала общественных обсуждений.
е) Обеспечивает организацию доступа к документации, подлежащей общественным
обсуждениям, от даты начала проведения общественных обсуждений и на весь срок
проведения процедуры.
ж) согласовывает с заявителем перечень вопросов в опросных листах и количество их
экземпляров, которые необходимо подготовить заявителю, в случае проведения опроса.
Количество рабочих контактов с Заявителем по организации и проведению обще-
ственных обсуждений определяется производственной необходимостью и не регла-
ментируется.
Принятые в ходе контактов решения по организационным действиям в ходе обще-
ственных обсуждений согласовываются между участниками (должное лицо –
Заявитель) и принимаются к обоюдному исполнению.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административных действий, указанных в
пункте 3.1.2.1 Административного регламента - должностное лицо структурного под-
разделения, отвечающего за входящую корреспонденцию.
Лицо, ответственное за выполнение административных действий, указанных в пункте
3.1.2.2. и 3.1.3.3. Административного регламента - должностное лицо структурного
подразделения, отвечающего за организацию общественных обсуждений.
3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры:
- публикация Уведомления о начале общественных обсуждений на официальном сайте
ОМСУ в срок не позднее, чем за 3 дня до начала общественных обсуждений или
- уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указа-
нием причины последнего и разъяснением условий повторного представления доку-
ментов на получение муниципальной услуги.
3.1.3. Проведение общественных обсуждений
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наступление
даты, указанной в опубликованном на официальном сайте ОМСУ Уведомлении о нача-
ле общественных обсуждений.
3.1.3.2. Срок проведения общественных обсуждений составляет
а) не менее 31 календарного дня для объектов общественных обсуждений, указанных
в пункте 2.4.1 Административного Регламента;
б) не менее 10 дней для объектов, указанных в пункте 2.4.2. Административного регламента.
3.1.3.3. В случае проведения общественных обсуждений в отношении объектов обще-
ственных обсуждений, указанных в пункте 2.4.1;
- согласовывает с заявителем и представителями заинтересованной общественности
(в случае, если представители общественности проявили такую инициативу) состав при-
глашенных участников, необходимость приглашения к участию иных специалистов;
- информирует подразделения ОМСУ в сферу деятельности, которых входят аспекты
намечаемой хозяйственной и иной деятельности о дате общественных слушаний для
принятия решения о необходимости участия их представителей;
- обеспечивает доступ заинтересованной общественности к документации для озна-
комления в установленные в Уведомлении сроки;
- определяет, порядок ведения общественных слушаний, очередность
выступления представителей заказчика, Администрации, других участников обще-
ственных обсуждений;
- отвечает за ведение и оформление протоколов слушаний, протоколов проведения
опросов, простого информирования и проведение общественных обсуждений в иных
формах, указанных в подпункте « в»  пункта 2.3. Административного регламента.
- фиксирует замечания и предложения, поступающие от заинтересованной обще-
ственности в адрес ОМСУ в журнал учета замечаний и предложений в течение всего
срока общественных обсуждений.
3.1.3.4. Результатом выполнения административной процедуры являются материалы,
полученные в ходе проведения общественных обсуждений, в том числе:
- протокол общественных слушаний (если общественные слушания проводились);
- опросные листы, анкеты (в случае, если таковые предлагались к заполнению в ходе
общественных обсуждений ;
- журнал учета замечаний и предложений, поступивших в ОМСУ в течение срока
общественных обсуждений (в случае поступления таковых в ОМСУ, заявленными в
Уведомлении способами).
3.1.4 Подготовка и выдача протокола проведения общественных обсуждений.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является
наступление даты окончания процедуры общественных обсуждений согласно инфор-
мации опубликованной в Уведомлении на официальном сайте ОМСУ.

3.1.4.2. В течение 11 дней должностное лицо осуществляет следующие действия:
1) в случае проведения общественных обсуждений в форме общественных слушаний:
проверяет протокол общественных слушаний на соответствие требованиями статьи
7.9.5.2. Приказа №999; организует подписание протокола представителем(-ями)
ОМСУ, представителем(-ями) заказчика (исполнителя), представителем(-ями) обще-
ственности с приложением регистрационных листов (оформленных в соответствии с
требованиями статьи 7.5.9.3. Приказа № 999).
2) в случае проведения общественных обсуждений в форме опроса: оформляет протокол
общественных обсуждений в форме опроса с приложением опросных листов, оформ-
ленных в соответствии с требованиями статьи 7.9.5.4. Приказа № 999; организует под-
писание подготовленного протокола представителями ОМСУ и заказчика (исполнителя);
3) в случае проведения общественных обсуждений в форме простого информирова-
ния: оформляется протокол общественных обсуждений в форме опроса с приложе-
нием замечаний и предложений, поступивших в ОМСУ от заинтересованной обще-
ственности (при наличии), организует подписание подготовленного протокола пред-
ставителями ОМСУ и заказчика (исполнителя).
4) В случаях, если у подписывающих сторон имеются замечания к составленному про-
токолу, то они фиксируются в нем при подписании. Протоколы подготавливаются в
трех экземплярах, два из которых передаются заявителю, один экземпляр передается
в архив ОМСУ.
5) оформляет журнал учета замечаний и предложений общественности согласно тре-
бованиям статьи 7.9.5.5 Приказа № 999;
6) в зависимости от формы проведения общественных обсуждений подготавливает
комплект документов (материалов общественных обсуждений) для передачи заявите-
лю, в том числе: документация пунктов 1-3 настоящей статьи Административного рег-
ламента (подготовленная в зависимости от формы проведения общественных обсуж-
дений) и журнал учета замечаний, и предложений.
3.1.4.3 Результат проведения общественных обсуждений соответствующие пункту 2.3
настоящего Административного регламента с сопроводительным письмом, зареги-
стрированным в системе электронного документооборота ОМСУ, направляются
заявителю в день регистрации документа, указанным в заявлении на предоставление
муниципальной услуги способом (не более 1 дня).
3.1.4.4 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры –
должностное лицо структурного подразделения, отвечающего за организацию обще-
ственных обсуждений.
3.1.4.5. Длительность административной процедуры – 11 дней.
3.1.4.6. Выдача (направление) результата муниципальной услуги осуществляется спосо-
бом, выбранным заявителем в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите
информации» , постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 « О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг» .
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных
документов в ОМСУ посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, АИС « Межвед ЛО»  производится автоматическая регистрация
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального
номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ,
должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные в АИС « Межвед ЛО»  формы о принятом решении и переводит дело в
архив АИС « Межвед ЛО» ;
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ,
либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет
ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или
ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при
подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации резуль-
тата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ
непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной
подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущен-
ных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок
и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.
3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении
опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной
услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает наличие опечатки
(ошибки) и оформляет результат предоставления государственной услуги (документ)
с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с
обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления государственной услуги (документ) ОМСУ
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой
процедуре в соответствии с установленными настоящим Административным регла-
ментом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведе-
ния руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ прове-
рок исполнения положений настоящего Административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руко-
водителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обраще-
ниям 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 поступ-
ления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки испол-
нения Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предостав-
ления муниципальной услуги.
Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную
ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физиче-
ских или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
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5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-
ными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных 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
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее - учредитель ГБУ ЛО
« МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его нали-
чии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю этого 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 муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального цент-
ра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его руководителя
и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленно-
го рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1
Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы
и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не
содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ» , либо вышестоящий орган (при его наличии),
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ
ЛО « МФЦ» , в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-
ми правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дает-
ся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устране-
ния выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной
услуги.
- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.»
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах.
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и Администрацией. Предоставление муниципальной
услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о
взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявите-
ля в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления ори-
гиналов 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 уполномо-
ченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответ-
ственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ
для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его
последующей выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (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 докумен-
тов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявите-
лю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка
или посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
государственных и муниципальных услуг.

УВЕДОМЛЕНИЕ
а) заказчик и исполнитель работ по оценке воздействия на окружающую среду
(наименование - для юридических лиц; фамилия, имя и отчество (при наличии) - для
индивидуальных предпринимателей; основной государственный регистрационный
номер (ОГРН) или основной государственный регистрационный номер индивидуаль-
ного предпринимателя (ОГРНИП); индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; юридический и (или)
фактический адрес - для юридических лиц; адрес места жительства - для индивиду-
альных предпринимателей; контактная информация (телефон, адрес электронной
почты (при наличии), факс (при наличии);
б) наименование, юридический и (или) фактический адрес, контактная информация
(телефон и адрес электронной почты (при наличии), факс (при наличии) органа мест-
ного самоуправления, ответственного за организацию общественных обсуждений;
в) наименование планируемой (намечаемой) хозяйственной и иной деятельности;
г) цель планируемой (намечаемой) хозяйственной и иной деятельности;
д) предварительное место реализации планируемой (намечаемой) хозяйственной и
иной деятельности;
е) планируемые сроки проведения оценки воздействия на окружающую среду;
ж) место и сроки доступности объекта общественного обсуждения*
* – заполняется в ходе предоставления муниципальной услуги (административная
процедура - организация общественных обсуждений, абзац второй пункта 3.1.1.
Административного регламента);
з) предполагаемая форма и срок проведения общественных обсуждений, в том числе
форма представления замечаний и предложений (в случае проведения общественных
обсуждений в форме общественных слушаний указывается дата, время, место прове-
дения общественных слушаний; в случае проведения общественных обсуждений в
форме опроса указываются сроки проведения опроса, а также место размещения и
сбора опросных листов (если оно отличается от места размещения объекта обще-
ственных обсуждений), в том числе в электронном виде)**
**– заполняется в ходе предоставления муниципальной услуги (административная
процедура - организация общественных обсуждений, абзац второй пункта 3.1.1.
Административного регламента);
и) контактные данные (телефон и адрес электронной почты (при наличии) ответ-
ственных лиц со стороны заказчика (исполнителя) и органа местного самоуправле-
ния***
*** – в части, касающейся ОМСУ, заполняется в ходе предоставления муниципальной
услуги (административная процедура - организация общественных обсуждений, абзац
второй пункта 3.1.1. Административного регламента);
к) иная информация по желанию заказчика (исполнителя).

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.05.2023 г. № 515

Об утверждении административного регламента предоставления на территории муни-
ципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муници-
пального района Ленинградской области муниципальной услуги « Присвоение адреса
объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ « Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» , Уставом муниципального образования Волосовский муни-
ципальный район Ленинградской области Администрация муниципального образова-
ния Волосовский муниципальный район Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по городско-
му хозяйству администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области на территории муниципального образования
Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района
Ленинградской области муниципальной услуги « Присвоение адреса объекту адреса-
ции, изменение и аннулирование такого адреса»  согласно Приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального обра-
зования Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 23.11.2022 №
1480 « Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги « Присвоение и аннулирование адресов объектам адресации, расположен-
ным на территории Волосовского городского поселения» .
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической
газете « Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации муници-
пального образования Волосовский муниципальный район 
http://волосовскийрайон.рф в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя
Комитета по городскому хозяйству.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением
администрации муниципального образования

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области от 03.05.2023 г. № 515

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению на территории муниципального образования Волосовское город-
ское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области муни-
ципальной услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирова-
ние такого адреса»

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого
адреса»  (далее – Услуга).
1.2. Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются лица, определен-
ные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября
2014 г. № 1221 (далее соответственно – Правила, Заявитель):
а) собственники объекта адресации;
б) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
- право хозяйственного ведения;
- право оперативного управления;
- право пожизненно наследуемого владения;
- право постоянного (бессрочного) пользования;
в) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформ-
ленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверен-
ности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то госу-
дарственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти
федеральной территории (далее – представитель заявителя);
г) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный
на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников;
д) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммер-
ческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления решени-
ем общего собрания членов такого некоммерческого объединения;
е) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного
статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля
2007 г. № 221-ФЗ « О кадастровой деятельности» , кадастровые работы или ком-
плексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимо-
сти, являющегося объектом адресации.
1.3. Информация о местах нахождения ОМСУ, предоставляющих Услугу, организаций,
участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -
Организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения
информационного характера) размещаются:
на стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления Услуги;
на официальном сайте ОМСУ volosovo-gorod.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
« Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее - ГБУ ЛО "МФЦ", МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе « Реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области» .
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: « Присвоение адреса объекту адре-
сации, изменение и аннулирование такого адреса» .
Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается.
2.2 . Муниципальную услугу предоставляет:
Комитет по городскому хозяйству администрации Волосовского муниципального рай-
она Ленинградской области (далее – Комитет, ОМСУ).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной
услуги, является Отдел жилищно-коммунального хозяйства и управления муници-
пальным имуществом Комитета (далее – Отдел).
В предоставлении Услуги участвуют действующие филиалы, отделы и удаленные рабо-
чие места ГБУ ЛО « МФЦ» , расположенные на территории Ленинградской области.
При предоставлении Услуги Комитет взаимодействует с:
- оператором федеральной информационной адресной системы – Федеральной нало-
говой службой (далее - Оператор ФИАС);
- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством
Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином госу-
дарственном 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 уполно-
моченного органа;
- органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведом-
ственными государственным органам или органам местного самоуправления органи-
зациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, сведения, содер-
жащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил;
- Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого госу-
дарственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей.
Заявление на получение Услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
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 ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении
Услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ (при технической реа-
лизации);
2) по телефону - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ/Организации – в ОМСУ/Организацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в преде-
лах установленного в ОМСУ/Организации или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления Услуги установление личности заявителя может осу-
ществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО « МФЦ»  с использованием инфор-
мационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального зако-
на от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ « Об информации, информационных технологиях
и о защите информации»  (при наличии технической возможности).
2.2.2. При предоставлении Услуги в электронной форме идентификация и аутентифи-
кация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления Услуги является:
1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объ-
екту адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объ-
екту адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со способом, ука-
занным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ на адрес элек-
тронной почты.
2.4. Срок предоставления Услуги составляет не более чем 6 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 № 221-ФЗ от 24.07.2007 « О кадастровой деятельности» ;
Федеральный закон № 218-ФЗ от 13.07.2015 « О государственной регистрации недви-
жимости» ;
Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные постанов-
лением 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 све-
дений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам государственной
власти, органам местного самоуправления, физическим
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной
информационной адресной системе» ;
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н
« Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или анну-
лировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса» ;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги,
подлежащих представлению заявителем:
1) предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного
и подписанного Заявителем заявления.
Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства финансов
Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного
заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования
существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на
все одновременно образуемые объекты адресации.
Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный
орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения
и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме элек-
тронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей
общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной
системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или
региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций), портала
федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуника-
ционной сети "Интернет".
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный
орган или многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных 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.
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Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью
заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с
частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг".
2) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или предста-
вителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность
заявителя или представителя заявителя;
3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению при-
лагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке,
предусмотренном законодательством Российской Федерации.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного доку-
мента к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверен-
ность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписав-
шим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной под-
писи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности);
4) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прила-
гается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального
закона "О кадастровой деятельности", на основании которого осуществляется выпол-
нение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответ-
ствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.
5) Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свиде-
тельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юриди-
ческого лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия дей-
ствовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную
печатью и подписью руководителя этого юридического лица;
6) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объ-
екты) адресации (за исключением сведений, содержащихся в Едином государствен-
ном реестре недвижимости);
7) решение собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случае
обращения с заявлением представителя, уполномоченного таким решением;
8) решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачно-
го некоммерческого объединения граждан в случае обращения с заявлением предста-
вителя, уполномоченного таким решением.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
Услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказы-
вающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги) и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объ-
екты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению)
или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых
получение разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или)
правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены
указанное здание (строение), сооружение);
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недви-
жимости, следствием преобразования которых является образование одного и более
объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образовани-
ем одного и более новых объектов адресации);
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящим-
ся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или рекон-
струкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не
требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте
соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адре-
сации, поставленному на кадастровый учет);
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение);
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения,
приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае пре-
образования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более
новых объектов адресации);
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, ука-
занным в подпункте « а»  пункта 14 Правил);
и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости
запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адреса-
ции (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в
подпункте « а»  пункта 14 Правил).
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7
настоящего регламента, по собственной инициативе.
В данном случае документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.7
настоящего Регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электрон-
ных 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 муници-
пальных услуг".
Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, пред-
ставляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично,
такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении доку-
ментов в порядке, предусмотренном пунктом 36 Правил.
2.7.2. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распо-
ряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результа-
те предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления Услуги.
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, перечисленные в
пункте 40 Правил:
Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий а) с
заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;
Отсутствие права на предоставление услуги:
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и
(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем
(представителем Заявителя) по собственной инициативе;
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным
административным регламентом:
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адре-
сации адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя (представителя
Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством
Российской Федерации, или отсутствуют;
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.
2.11. Услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-
нии Услуги и при получении результата предоставления Услуги составляет не более 15
минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги составляет в
ОМСУ/Организации:
при личном обращении - в день поступления заявления или на следующий рабочий день
(в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни);
при направлении запроса почтовой связью - в день поступления заявления или на сле-
дующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выход-
ные, 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 или
ПГУ ЛО при наличии технической возможности - в день поступления запроса на ЕПГУ
или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в
нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу ожидания,
местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационным стендам
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления
Услуги.
2.14.1. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных для этих
целей помещениях 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 бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-

усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской),
содержащей полное наименование ОМСУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ/Организации инвалиду оказыва-
ется помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с дру-
гими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения Услуги, кан-
целярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Услуги, и
информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества Услуги.
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
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, посред-
ством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным действую-
щим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и резуль-
тате предоставления Услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности Услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых пре-
доставляется Услуга.
2.15.3. Показатели качества Услуги:
1) соблюдение срока предоставления Услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении
результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
ОМСУ/Организации 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 или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания Услуги.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления Услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
Услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления Услуги в
электронной форме.
2.17.1. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется при технической
реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги - в день поступления
заявления;
- направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте 2.7
настоящего регламента, посредством единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия (далее – СМЭВ) - в день поступления заявления;
- получение сведений и документов посредством СМЭВ – в течение 3 рабочих дней,
следующих за днем направления запросов;
- рассмотрение документов об оказании Услуги - в течение 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления документов;
- принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги
и внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр – в тече-
ние 1 рабочего дня, 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 настоя-
щего регламента;
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный 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: должност-
ное 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 ответствен-
ному 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) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осу-
ществляет подготовку и направление запросов документов, перечисленных в пункте
2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ, в органах государственной власти,
органах местного самоуправления, органах публичной власти федеральной террито-
рии и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправле-
ния или органам публичной власти федеральной территории организациях, в распо-
ряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащие-
ся в таких документах), в день поступления заявления;
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный 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
запросов.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация и направ-
ление межведомственных запросов.
3.1.4. Получение сведений и документов посредством СМЭВ.
3.1.4.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответствен-
ному исполнителю ОМСУ/Организации сведений и документов, перечисленных в
пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ;
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осу-
ществляет проверку поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 настояще-
го регламента, посредством СМЭВ в течение 3 рабочих дней, следующих за днем
направления межведомственных запросов;
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный 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 ответствен-
ному 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) макси-
мальный срок его выполнения: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осу-
ществляет рассмотрение документов, перечисленных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего
регламента, необходимых для предоставления Услуги, устанавливает наличие основа-
ний для принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении
Услуги дня в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов,
перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, в ОМСУ/Организацию.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответ-
ственный 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 объ-
екту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных
постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта
решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.6. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении
Услуги и внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: поступление должност-
ному лицу, ответственному за принятие решения проекта решения.
3.1.6.2. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требованиям к
его составу, установленным пунктом 22 Правил, а также требованиям раздела II
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок присвоения объ-
екту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных

постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в
государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из
государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению
№ 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020
г. № 193н « О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в
государственном адресном реестре, органам государственной власти, органам мест-
ного самоуправления, физическим
и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной
информационной адресной системе» .
Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации
справочно приведен в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается Уполномоченным
органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 23 Правил, а
также требований раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов
(Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого
адреса), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221.
Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта адреса-
ции справочно приведен в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса принимается Уполномоченным органом при наличии оснований, перечислен-
ных в пункте 2.10 настоящего регламента, по форме, установленной приложением №
2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. №
146н. Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 4 к настояще-
му регламенту.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: уполномо-
ченное на принятие решения должностное лицо.
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры:
Принятие решения о предоставлении Услуги (решения Уполномоченного органа о
присвоении адреса объекту адресации, решения Уполномоченного органа об аннули-
ровании адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присвое-
нии адреса объекту адресации)) или об отказе в предоставлении Услуги (решения
Уполномоченного органа об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) и внесение
результата оказания Услуги в государственный адресный реестр.
3.1.7. Выдача результата оказания Услуги.
3.1.7.1 Основание для начала административной процедуры: поступление должност-
ному лицу ОМСУ/Организации, ответственному за делопроизводство, решения о пре-
доставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги;
3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) макси-
мальный срок его выполнения: должностное лицо ОМСУ/Организации, ответственное
за делопроизводство осуществляет выдачу (направление) результата оказания Услуги
заявителю - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения о пре-
доставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
3.1.7.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должност-
ное 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 объ-
екту адресации;
2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса
объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объ-
екту адресации);
3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с
Федеральным законом N 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ
"Об информации, информационных технологиях и о защите информации", постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах элек-
тронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением
государственных и муниципальных услуг".
3.2.2. Для получения Услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо
предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и
аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без личной явки на
прием в ОМСУ/Организацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание Услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов в ОМСУ/Организацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственно-
го электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО")
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных доку-
ментов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявите-
лю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении Услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ должностное лицо
ОМСУ/Организации выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении Услуги
(отказе в предоставлении Услуги) заполняет предусмотренные в АИС "Межвед ЛО"
формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ
(при наличии технической возможности) либо направляет электронный документ,
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного
лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением Услуги считается дата
регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осуществ-
ляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ
ЛО либо на ЕПГУ.
3.2.8. ОМСУ/Организация при поступлении документов от заявителя посредством
ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае
заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствую-
щем поле такую необходимость).
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предостав-
ления Услуги, заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставле-
ния Услуги ОМСУ/Организации.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги документах допу-
щены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ/Организацию/МФЦ
непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной
подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных
опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и при-
ложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.
3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опеча-
ток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах ответ-
ственный специалист ОМСУ/Организации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и
оформляет результат предоставления Услуги (документ) с исправленными опечатка-
ми (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в
оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предо-
ставления Услуги (документ) ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в
заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
Услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ/Организации
по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным
регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем про-
ведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ про-
верок исполнения положений настоящего административного регламента, иных норма-
тивных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления 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 предоставлени-
ем Услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления Услуги проводятся по обращениям физических,
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов госу-
дарственной 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 систе-
ме электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ/Организации.
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о проведении про-
верки исполнения административного регламента по предоставлению Услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
предоставления Услуги, и предложения по устранению выявленных при проверке
нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устра-
нению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную
ответственность за соблюдение требований, действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий,
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохран-
ность документов.
Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предостав-
ления Услуги.
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Работники ОМСУ/Организации при предоставлении Услуги несут персональную ответ-
ственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении Услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физиче-
ских или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц органа, предо-
ставляющего Услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления Услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа,
предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, многофункционального
центра, работника многофункционального центра в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги, запро-
са, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления Услуги. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления Услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, реше-
ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих Услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ленинградской области;
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего Услугу, многофункционального центра, работника многофункционального
центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих Услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
Услуги;
9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию Услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации,
отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предо-
ставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее - учредитель ГБУ ЛО
"МФЦ"). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предостав-
ляющего услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО
"МФЦ" подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения
и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ".
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу,
должностного лица органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего,
руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Услугу,
ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного
рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его руководителя и(или) работника, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муници-
пального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его
работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного
рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1
Федерального закона N 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы
и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содер-
жат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учреди-
телю ГБУ ЛО "МФЦ" либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмот-
рению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало-
вания отказа органа, предоставляющего Услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" в приеме документов
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, мно-
гофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-
ства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения Услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах
6.1. Предоставление Услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ
ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ
ЛО "МФЦ" и ОМСУ/Организацией. Предоставление Услуги в иных МФЦ осуществ-
ляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО
"МФЦ" и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в 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 предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за 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 заяви-
теля в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления ори-
гиналов 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 уполномо-
ченным 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 для его последующей
выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю;
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от
ОМСУ/Организации по результатам рассмотрения представленных заявителем доку-
ментов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ/Организации сообщает
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного
звонка или посредством смс-информирования), а также о 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
государственных и муниципальных услуг.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги « Присвоение адреса объекту адресации, изме-
нение и аннулирование такого адреса»

Форма заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.05.2023 г. № 514

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги « Выдача выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ « Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» , Уставом муниципального образования Волосовский муни-
ципальный район Ленинградской области Администрация муниципального образова-
ния Волосовский муниципальный район Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Комитетом по городско-
му хозяйству администрации муниципального образования Волосовский муниципаль-
ный район Ленинградской области муниципальной услуги « Выдача выписки из похо-
зяйственной книги»  согласно Приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального обра-
зования Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 17.10.2022 №
1264 Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги « Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяй-
ственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов)» .
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации муниципально-
го образования Волосовский муниципальный район http://волосовскийрайон.рф в
сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя
Комитета по городскому хозяйству.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением
администрации муниципального образования

Волосовский муниципальный район
Ленинградской области от 03.05.2023 г. № 514

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги « Выдача выписки из похозяйственной
книги»  (далее – административный регламент)
1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические лица:
являющиеся членами личного подсобного хозяйства;
не являющиеся членами личного подсобного хозяйства граждане, обращающиеся за
выпиской из похозяйственной книги в целях дальнейшего оформления прав на
земельный участок в порядке наследования.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее –
ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, графиках работы, контактных
телефонах и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области
« Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее – ГБУ ЛО « МФЦ» , МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской обла-
сти (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ):
www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе « Реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области»  (далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: « Выдача выписки из похозяйствен-
ной книги» .
Сокращенное наименование муниципальной услуги: « Выдача выписки из похозяй-
ственной книги» .
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по городскому хозяйству адми-
нистрации Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее –
ОМСУ, Комитет).
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной
услуги, является
Отдел жилищно-коммунального хозяйства и управления муниципальным имуществом
Комитета (далее – Отдел).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
ГБУ ЛО « МФЦ» .
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при техниче-
ской реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении
услуги следующими способами:
1) в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ;
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в преде-
лах установленного в ОМСУ или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заяви-
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления пас-
порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посред-
ством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО « МФЦ»  с использованием
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального
закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ « Об информации, информационных техно-
логиях и о защите информации»  (при наличии технической возможности).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при техниче-
ской реализации) идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных
информационных систем, если такие государственные информационные системы в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаи-
модействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии сов-
падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной
системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хране-
ние, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным
физического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в соот-
ветствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов:
1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 рабочих дней
со дня регистрации заявления в ОМСУ со всеми необходимыми документами.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-
ми нормативными правовыми актами:
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ « О личном подсобном хозяйстве» ;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ « О государственной регистрации недви-
жимости» ;
Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 « Об утверждении формы и поряд-
ка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и
органами местного самоуправления городских округов» ;
Приказ Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 « Об установлении формы выписки из
похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» .
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие лич-
ность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без граждан-
ства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или
юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (необхо-
димо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо
главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должност-
ным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации
муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местно-
го самоуправления муниципального района (в случае если в поселении или располо-
женном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо долж-
ностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным
на совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с пунк-
том 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся при-
равненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме);
4) в случае обращения заявителя в целях дальнейшего оформления прав на земель-
ный участок в порядке наследования – справка об открытии наследственного дела,
выданная нотариусом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением
организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия.
Документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего
административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от
заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представле-
ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в рас-
поряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных
государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, уча-
ствующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг»  (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг,
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального
закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате
оказания таких услуг;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-
зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием
для предоставления муниципальной услуги, ОИВ, предоставляющий муниципальную
услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать
на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о пре-
доставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предо-
ставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления
ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные
запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответ-
ствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ
ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если
возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена
действующим законодательством.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не пред-
усмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
- заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным
регламентом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги:
- представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении све-
дения недостоверны;
- представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услу-
ги, подлежащих представлению заявителем;
- отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет в Администрации:
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при
наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или
ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) - в день поступления запроса на
ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов
в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На
территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бес-
платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе пред-
усматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на
первых, этажах здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей полное наименование Администрации, а также информацию о режиме ее работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поруч-
нями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе
туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду
оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в
интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содер-
жат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровож-
дения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для
собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных доку-
ментов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кре-
сельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с
размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами,
содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания пись-
менных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отно-
шении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в
которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услу-
ге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмот-
ренным действующим законодательством.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в
отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 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
результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам
Администрации или работникам ГБУ ЛО « МФЦ»  при подаче документов на получе-
ние муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в
Администрацию или ГБУ ЛО « МФЦ» ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации,
поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось
в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю
обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная
услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется
при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги – не более 1 рабочего дня;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги –
не более 3 рабочих дней;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;
4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Комитет
заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его выполнения: работник Комитета, ответственный за обработку вхо-
дящих 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 прави-
лами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом
2.9 административного регламента, работник Комитета, 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
Комитета, ответственный за обработку входящих документов.
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уста-
новленных пунктом 2.9 административного регламента.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов;
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к
нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и
документов работником Комитета, ответственным за рассмотрение документов и
формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведе-
ний, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их
соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;
2 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и
документов.
Общий срок выполнения административных действий: не более 3 рабочих дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник
Комитета, ответственный за рассмотрение документов и формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.10 административно-
го регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка выписки из похозяйственной книги;
- подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснован-
ным и содержать все основания отказа.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта
решения, заявления и документов должностному лицу Комитета, ответственному за
подписание выписки либо подписание решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.
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 документов о предоставлении
муниципальной услуги в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй
административной процедуры.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное
лицо Комитета, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требова-
ниям действующего законодательства, наличие/отсутствие у заявителя права на полу-
чение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание выписки из
похозяйственной книги либо подписание решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответ-
ствующего результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) макси-
мальный срок его выполнения: работник Комитета, ответственный за делопроизвод-
ство, течение 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры направ-
ляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указан-
ным в заявлении.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник
Комитета, ответственный за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в
соответствии с Федеральным законом№ 210-ФЗ, Федеральным законом от
27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите
информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
№ 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг".
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе иденти-
фикации и аутентификации (далее - ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ с обя-
зательной личной явкой на прием в Комитет для получения результата оказания услуги.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выпол-
нить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление
на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных доку-
ментов в Комитет посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственно-
го электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО")
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных доку-
ментов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявите-
лю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ
должностное лицо Комитета выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО
либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межве-
домственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функ-
циями по принятию решения;
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муници-
пальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в
архив АИС "Межвед ЛО";
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в МФЦ
(при наличии технической возможности) либо направляет электронный документ,
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного
лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
административного регламента, в форме электронных документов (электронных
образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, располо-
женный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в
Комитет/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством
ЕПГУ подписанное заявителем или оформленное в форме электронного документа и
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в про-
извольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок
с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии доку-
мента, 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 Комитета устанавливает наличие опе-
чатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (доку-
мент) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомле-
ние с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Комитет
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допу-
щенных опечаток и(или) ошибок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Комитета по каждой
процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем
(заместителем руководителя, начальником отдела) Комитета проверок исполнения
положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одно-
го раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руко-
водителем Комитета.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обра-
щениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обра-
щениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их долж-
ностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе
проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в
день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства
Комитета.
О проведении проверки издается правовой акт Комитета о проведении проверки испол-
нения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть ука-
заны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе провер-
ки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества
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предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных
при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются
результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложе-
ния по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,
предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблюдение тре-
бований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сро-
ков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Руководитель Комитета несет ответственность за обеспечение предоставления муни-
ципальной услуги.
Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физиче-
ских или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требо-
ваний настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цент-
ра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-
чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государст-
венных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключени-
ем 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, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  либо в
Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО « МФЦ»  (далее - учредитель ГБУ ЛО
« МФЦ» ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Волосовский
муниципальный район Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются руководителю многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО « МФЦ»  подаются учре-
дителю ГБУ ЛО « МФЦ»
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» , официального
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального цент-
ра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети « Интернет» , официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ
либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
« МФЦ» , его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего,
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» , его работника;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муни-
ципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО « МФЦ» ,
его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и
документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО
« МФЦ» , учредителю ГБУ ЛО « МФЦ»  главе администрации МО Волосовский муници-
пальный район Ленинградской области, подлежит рассмотрению в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО « МФЦ»  в приеме документов у заяви-
теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными право-
выми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения
жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной
услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо,
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах.
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в под-
разделениях ГБУ ЛО « МФЦ»  при наличии вступившего в силу соглашения о взаимо-
действии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и Администрацией. Предоставление муниципальной
услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о
взаимодействии между ГБУ ЛО « МФЦ»  и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-
пальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного предста-
вителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индиви-
дуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивиду-
ального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное
дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным
кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявите-
лю и виду обращения за муниципальной услугой;
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заяви-
теля в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления ори-
гиналов 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 уполномо-
ченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в
приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления
муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответ-
ственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ
для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его
последующей выдачи заявителю:
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (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 докумен-
тов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявите-
лю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка
или посредством смс-информирования), а также о возможности получения докумен-
тов в МФЦ.
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные
процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области,
устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере
муниципальных услуг.

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 04.05.2023 г. № 520

Об утверждении порядка принятия уведомлений, связанных со сносом объекта капи-
тального строительства в Волосовском городском поселении муниципального обра-
зования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» , руководствуясь Уставом муниципального
образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области,
Администрация муниципального образования Волосовский муниципальный район
Ленинградской области постановляет:
1. Утвердить порядок принятия уведомлений, связанных со сносом объектов капи-
тального строительства (далее - Порядок), согласно приложению 1 к настоящему
постановлению.
2. Установить, что положения Порядка об идентификации и аутентификации заявите-
ля (представителя заявителя) с использованием информационных технологий приме-
няются со дня реализации мероприятий, предусмотренных Федеральным законом от
29.12.2020 № 479-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты
Российской Федерации» .
3. Установить, что положения Порядка в части подачи уведомлений, связанных со сно-
сом объектов капитального строительства, в том числе с приложением к ним пред-
усмотренных статьей 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации доку-
ментов, с использованием государственных информационных систем обеспечения
градостроительной деятельности (далее ГИСОГД) с функциями автоматизированной
информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области
градостроительной деятельности применяются со дня обеспечения технической воз-
можности реализации вышеуказанных мероприятий.
4. Органом, уполномоченным принимать уведомления, связанные со сносом объектов
капитального строительства, определить Комитет по городскому хозяйству админист-
рации муниципального образования Волосовский муниципальный район
Ленинградской области.
5. Утвердить форму уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-
тельства согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

6. Утвердить форму уведомления о завершении сноса объекта капитального строи-
тельства согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.
7. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
8. Опубликовать настоящее постановление в газете « Сельская новь»  и разместить на
официальном сайте администрации муниципального образования Волосовский муни-
ципальный район.
9. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя
комитета по городскому хозяйству.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение № 1
утверждено Постановлением

администрации муниципального образования
Волосовский муниципальный район

Ленинградской области от 04.05.2023 г. № 520
Порядок принятия уведомлений, связанных со сносом объектов капитального строительства

1. Снос объекта капитального строительства осуществляется в соответствии с про-
ектом организации работ по сносу объекта капитального строительства после
отключения объекта капитального строительства от сетей инженерно-технического
обеспечения в соответствии с условиями отключения объекта капитального строи-
тельства от сетей инженерно-технического обеспечения, выданными организациями,
осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, а
также после вывода объекта капитального строительства из эксплуатации в случае,
если это предусмотрено федеральными законами.
2. В целях сноса объекта капитального строительства застройщик или технический
заказчик подает на бумажном носителе посредством личного обращения в орган
местного самоуправления, по месту нахождения объекта капитального строительства
или через многофункциональный центр, либо направляет в соответствующий орган
местного самоуправления посредством почтового отправления уведомление о плани-
руемом сносе объекта капитального строительства (приложение 2 к настоящему
постановлению) не позднее чем за семь рабочих дней до начала выполнения работ по
сносу объекта капитального строительства. Указанное уведомление должно содер-
жать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, реквизиты
документа, удостоверяющего личность (для физического лица);
2) наименование и место нахождения застройщика или технического заказчика (для
юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о госу-
дарственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юри-
дических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением слу-
чая, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание место-
положения земельного участка;
4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о наличии
прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц);
5) сведения о праве застройщика на объект капитального строительства, подлежащий
сносу, а также сведения о наличии прав иных лиц на объект капитального строитель-
ства, подлежащий сносу (при наличии таких лиц);
6) сведения о решении суда или органа местного самоуправления о сносе объекта
капитального строительства либо о наличии обязательства по сносу самовольной
постройки в соответствии с земельным законодательством (при наличии таких реше-
ния либо обязательства);
7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком или
техническим заказчиком.
3. Подача уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства
наряду со способами, предусмотренными п. 2 Порядка может осуществляться:
1) с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или
региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
2) с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной
деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осу-
ществления полномочий в области градостроительной деятельности.
4. К уведомлению о планируемом сносе объекта капитального строительства, за
исключением объектов, указанных в пунктах 1 - 3 части 17 статьи 51 настоящего
Градостроительного Кодекса, прилагаются следующие документы:
1) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства;
2) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства.
5. Орган местного самоуправления, в который поступило уведомление о планируе-
мом сносе объекта капитального строительства, в течение семи рабочих дней со дня
поступления этого уведомления проводит проверку наличия документов, обеспечива-
ет размещение уведомления и документов в информационной системе обеспечения
градостроительной деятельности и уведомляет о таком размещении орган региональ-
ного государственного строительного надзора.
6. Застройщик или технический заказчик не позднее семи рабочих дней после завер-
шения сноса объекта капитального строительства подает на бумажном носителе
посредством личного обращения в орган местного самоуправления поселения, по
месту нахождения земельного участка, на котором располагался снесенный объект
капитального строительства, либо через многофункциональный центр, либо направ-
ляет в соответствующий орган местного самоуправления посредством почтового
отправления уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства
(приложение 2 к постановлению).
7. Подача уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства
наряду со способами, также может осуществляться:
1) с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или
региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
2) с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной
деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осу-
ществления полномочий в области градостроительной деятельности.
8. Орган местного самоуправления, в который поступило уведомление о завершении
сноса объекта капитального строительства, в течение семи рабочих дней со дня
поступления этого уведомления обеспечивает размещение этого уведомления в
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и уведом-
ляет об этом орган регионального государственного строительного надзора.
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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ВОЛОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30 декабря 2022 года № 1705

О внесении изменений в муниципальную программу « Управление муниципальными
финансами Волосовского муниципального района Ленинградской области» , утвер-
жденную постановлением администрации муниципального образования Волосовский
муниципальный район Ленинградской области от 11.09.2019 №1129
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования
Волосовский муниципальный район Ленинградской области от 27.11.2019 № 1503
« Об утверждении новой редакции Перечня муниципальных программ муниципально-
го образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области» , поста-
новлением главы администрации муниципального образования Волосовский муници-
пальный район Ленинградской области от 02.09.2013 года № 2547 « О порядке раз-
работки, реализации и оценки эффективности муниципальных программ МО
Волосовский муниципальный район Ленинградской области»  администрация муници-
пального образования Волосовский муниципальный район Ленинградской области
постановляет:
1.Внести изменения в муниципальную программу « Управление муниципальными
финансами Волосовского муниципального района Ленинградской области» , утвер-
жденную постановлением администрации муниципального образования Волосовский
муниципальный район Ленинградской области от 11.09.2019 №1129 согласно прило-
жению к настоящему постановлению
2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете
« Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации муниципально-
го образования Волосовский муниципальный район http://волосовскийрайон.рф.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования и
распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2022 года.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на председателя комитета финан-
сов администрации Волосовского муниципального района Ленинградской области.

Глава администрации 
Ю.А. ВАСЕчКИН

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования
Волосовский муниципальный район

Ленинградской области 
от 30 декабря 2022 года № 1705

Изменения, которые вносятся в Приложение к постановлению администрации
Волосовского муниципального района от 11 сентября 2019 года № 1129 « Об утвер-
ждении муниципальной программы « Управление муниципальными финансами
Волосовского муниципального района Ленинградской области» :
1. В Паспорте муниципальной программы « Управление муниципальными финансами
Волосовского муниципального района Ленинградской области» :
1.1. позицию « Финансовое обеспечение программы»  изложить в новой редакции:

Учредители - администрация МО Волосовский муниципальный район Ленинградской области, Комитет по печати Ленинградской области, ООО
"Сельская новь" Газета зарегистрирована: Управлением Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых
коммуникаций по Санкт-Петербургу и Ленинградской области 17 мая 2010 года ПИ N ТУ 78-00605 Издатель - ООО "Сельская новь"
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