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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.05.2022г. № 209
Об утверждении плана по организации надзорно-профилактических и оперативно-тактических мероприятий по защите населённых пунктов, 

подверженных угрозе ландшафтных пожаров  на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области 

В целях организации работы по вопросам обеспечения защиты территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области от природных пожаров, во исполнение подпункта «в» пункта № 4 протокола Правительственной комиссии по 
предупреждению и ликвидации ЧС и ОПБ от 13.12.2019 № 7, пункта № 2.1. раздела № II и раздела № IV организационно-методических указаний 
по подготовке органов управления, сил гражданской обороны и единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных 
ситуаций на 2022 год (утв. МЧС России 24 ноября 2021 г. № ОМ-ВЯ-1-А4 и одобренного Правительственной комиссией по предупреждению и 
ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности от 19 ноября 2021 г. № 6) 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Утвердить план по организации надзорно-профилактических и оперативно-тактических мероприятий по защите населенных пунктов, подверженных 

угрозе ландшафтных пожаров на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
(приложение 1).

Обеспечить официальное опубликование (обнародование) данного постановления.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Врио главы администрации  Ю.И. Додонова

ПЛАН 
по организации надзорно-профилактических и оперативно-тактических мероприятий по защите населенных пунктов,  подверженных угрозе 
ландшафтных пожаров на территории Фёдоровского городского поселения  Тосненского муниципального района Ленинградской области в 

2022 году

I. Перечень надзорно-профилактических мероприятий, выполняемых в период подготовки и прохождения весенне-летнего пожароопасного 
периода в населенных пунктах, подверженных угрозе ландшафтных пожаров 
Наименование 
н а с е л е н н ы х 
пунктов

Выполняемые мероприятия Срок исполнения О т в е т с т в е н н о е 
должностное лицо

Отметка 
о выпол-
нении

д. Аннолово, 
д. Глинка, 
д. Ладога, 
г.п. Фёдоровское

Разработка (корректировка) паспортов пожарной безопасности населённых 
пунктов, подверженных угрозе ландшафтных пожаров.

До начала пожароопасного 
сезона

Гл. специалист по ГО и 
ЧС, старосты

Проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований территории по 
вопросам обеспечения пожарной безопасности, выполнения требований 
в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера.

В  период особого 
противопожарного режима

Гл. специалист по ГО 
и ЧС, командир ДПК с 
представителями МЧС 
и ВДПО

Проведение обследований территории с целью выявления фактов 
захламления горючими материалами.

До начала периода особого 
противопожарного режима

Гл. специалист по ГО и 
ЧС, гл. специалист по 
вопросам ЖКХ

Уточнение реестра объектов, находящихся в возможной зоне 
распространения природных пожаров, в том числе остановивших 
производство.

До начала периода особого 
противопожарного режима

Гл. специалист по ГО и ЧС

Осуществление проверок состояния систем наружного противопожарного 
водоснабжения населенных пунктов и объектов и подъездных путей 
к ним.

Весна, осень Гл. специалист по ГО и 
ЧС, представители ВДПО 
и 111 ПЧ

Осуществление проверки противопожарных средств в организациях, 
предприятиях и ДПК.

Май Гл. специалист по ГО и 
ЧС, представители МЧС 
и ВДПО 

Организация собраний с гражданами по вопросам соблюдения требований 
пожарной безопасности.

В течении весенне - 
летнего периода

Глава администрации

Размещение наглядной агитации, раздача памяток, установка баннеров по 
вопросам соблюдения требований пожарной безопасности и необходимых 
действий при обнаружении пожара.

В период особого 
противопожарного режима

Гл. специалист по ГО и ЧС, 
представители ВДПО, МЧС

Информирование населения через средства массовой информации по 
складывающейся обстановке с пожарами и проводимыми мероприятиями.

В период особого 
противопожарного режима

Гл. специалист по ГО и ЧС, 
представители ВДПО, МЧС

Организация оповещения населения о запрете (при необходимости) 
въезда в лес, посещение леса без крайней необходимости.

В течении весенне - 
летнего периода

Гл. специалист по ГО и 
ЧС, представители МЧС

Рассмотреть на заседании КЧС и ОПБ поселения вопросы защиты 
населения и территории от природных пожаров в 2022 году

Май Глава администрации
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II. Перечень мероприятий по противопожарному обустройству населённых пунктов, садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих 
объединений граждан и иных объектов, подверженных угрозе ландшафтных пожаров 

Наименование населенных 
пунктов

Выполняемые мероприятия Срок исполнения О т в е т с т в е н н о е 
должностное лицо

Отметка о 
выполнении

КП «Дубровский», ДНТ 
«Ладога», 
КП «Мариинская усадьба», 
КП «Рождественский», 
СНТ «Ручеек»,
К П  « Ф е д о р о в с к а я 
усадьба»,
КП «Фёдоров посад»,
СНТ «Чернореченский» 

Создание противопожарных разрывов от границ застройки 
поселений до лесных насаждений, а также от домов и 
хозяйственных построек на территории приусадебных 
земельных участков до лесных насаждений не менее 5м, 
создание противопожарных минерализованных полос 
шириной не менее 5 м.

Апрель - май – июнь Глава поселения

Очистка территорий населённых пунктов от горючих отходов, 
мусора, сухой травы и тополиного пуха.

До начала периода особого 
противопожарного режима

Управляющие ДНТ 
(КП, СНТ)

Профилактическое выжигание сухой травянистой 
растительности, а также растительных остатков на земельных 
участках (в исключительных случаях, когда для обеспечения 
пожарной безопасности населённых пунктов, а также иных 
объектов инфраструктуры требуется очистка земельного 
участка от сухой травянистой растительности или её остатков, 
при отсутствии других доступных способов очистки земель).

П о  о т д е л ь н о м у 
распоряжению

Глава поселения

Принятие исчерпывающих мер к приведению свалок (полигонов) 
твердых бытовых отходов в соответствие предъявляемым 
требованиям, а также ликвидации и недопущения образования 
несанкционированных свалок.

До начала периода особого 
противопожарного режима

Управляющие ДНТ 
(КП, СНТ)

Комплектация первичными средствами пожаротушения и 
противопожарным инвентарём добровольных противопожарных 
формирований, привлекаемых к тушению пожаров.

До начала периода особого 
противопожарного режима

Управляющие ДНТ 
(КП, СНТ)

6.Обеспечение возможности использования для целей 
пожаротушения источников наружного противопожарного 
водоснабжения.

В течении весенне - летнего 
периода

Управляющие ДНТ 
(КП, СНТ)

Обеспечение готовности систем связи и оповещения населения 
в случае возникновения чрезвычайных ситуаций и пожаров.

В течении весенне - летнего 
периода

Управляющие ДНТ 
(КП, СНТ)

III. Перечень сил и средств временных (передвижных) противопожарных постов в населенных пунктах, подверженных угрозе ландшафтных 
пожаров на территории Фёдоровского городского поселения

№ п/п Н а и м е н о в а н и е 
населенного пункта

Состав сил и средств 
временного поста по тушению 
ландшафтных пожаров

П о д р а з д е л е н и е , 
ф о р м и р у ю щ е е 
временный передвижной 
пост

Ф.И.О. старшего, 
способ связи

Место дислокации Силы и средства, 
п р и в л е к а е м ы е 
дополнительно

Личный состав 
(чел.)

Техника 

1. д. Аннолово

2

АЦ22-40 – 
1 ед.

ДПК Фёдоровского г.п. Лебедев Юрий 
Андреевич
8(921) 631-41-24

Т е р р и т о р и я 
МУП ЖКХ г .п . 
Фёдоровское

1 1 1  П Ч  О Г П С 
Кировского р-на, ДПК 
п. Форносово 
(4 чел.)

2. д. Глинка
3. д. Ладога
4. г.п. Фёдоровское
5. п. Форносово

IV. Определение мест дислокации и заблаговременное создание временных противопожарных постов.
В целях обеспечения своевременного реагирования на возникновение природных и техногенных пожаров в весенне-летний пожароопасный 

период 2022 года при возрастании классов пожарной опасности, в зависимости от обстановки, осуществляется следующие основные мероприятия: 
1. Усиление мониторинга складывающейся оперативной обстановки. 
2. Уточнение порядка взаимодействия со службами жизнеобеспечения. 
3. Перевод на усиленный вариант дежурства сил и средств Фёдоровской ДПК. 
4. Организация работы ДПК на специальной технике по патрулированию территорий и населенных пунктов Фёдоровского городского поселения. 
5. Передислокация сил и средств ДПК с учетом складывающейся обстановки. 
На территории Фёдоровского городского поселения отсутствуют населенные пункты, где время прибытия первых подразделений пожарной 

охраны и ДПК к месту вызова составляет более 20 минут. Исходя из этого, дежурство ДПК (временного передвижного поста) в пожароопасный 
период 2022 года будет организовано на территории Фёдоровского МУП ЖКХ.

V. Организация связи
При выдвижении в район НП и ОТМ связь организуется по сетям операторов сотовой связи (Мегафон, МТС, Билайн).
В районах НП и ОТМ – с использованием сетей сотовой связи (Мегафон, МТС, Билайн).   
Каждый член ДПК (временного передвижного поста) обеспечивается номерами телефонов должностных лиц участвующих в НП и ОТМ.

VI.  Организация материально-технического обеспечения и тылового обеспечения временного передвижного поста
Организация материально-технического и тылового обеспечения создаваемого временного передвижного поста на территории Фёдоровского 

городского поселения осуществляется в соответствии с ранее изданными  нормативно-правовыми актами администрации по организации 
материально-технического обеспечения.

Питание личного состава временного передвижного поста организовать трехразовое, сухими пайками и бутилированной водой. Сухие пайки  и 
бутилированную воду заложить в складском помещении Фёдоровского МУП ЖКХ из расчета на двух человек на 10 суток, одну сутодачу постоянно 
содержать в АЦ22-40. Старшему временного передвижного поста своевременно подавать заявку на имя главы администрации Фёдоровского 
городского поселения на пополнение сутодач. 
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.05.2022 № 210

О внесении изменений в постановление администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области от 01.02.2022 № 41 «Об утверждении муниципальной программы «Жилищно – коммунальное хозяйство и благоустройство территории 
Фёдоровского  городского поселения  Тосненского муниципального района  Ленинградской области», с изменениями от 22.03.2022 № 127

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации» и постановлением администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
от 01.02.2022 № 36 «Об утверждении «Порядка разработки, реализации и оценки эффективности муниципальных программ Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с утвержденным перечнем муниципальных 
программ Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, Уставом администрации Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского 
муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Приложение к муниципальной программе изложить в новой редакции, согласно приложению № 1 к настоящему Постановлению.
2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Врио главы администрации Ю.И. Додонова

Приложение № 1
к постановлению администрации Фёдоровского городского  поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 11.05.2022 № 210

Приложение к муниципальной программе

 
Наименование муниципальной 
программы, подпрограммы, 
основного мероприятия, мероприятия

О т в е т с т в е н н ы й 
исполнитель (структурное 
п о д р а з д е л е н и е , 
организация)*

С р о к 
начала 
реали-
зации

С р о к 
о к о н -
ч а н и я 
р е а л и -
зации

П е р и о д 
финанси-
р о в а н и я 
м е р о -
п р и я т и я 
(по годам)

Объем ресурсного обеспечения, тыс. руб.

Всего

В том числе 

МБ ОБ ФБ П р о ч и е 
источники

 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

 «Жилищно–коммунальное хозяйство 
и благоустройство территории 
Фёдоровского городского поселения  
Тосненского муниципального района 
Ленинградской области»

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения Тосненского 
муниципального района 
Ленинградской области

2022 2024

      
      
2022 30352,40 30352,40 0 0 0
2023 18584,00 18584,00 0 0 0
2024 18694,00 18694,00 0 0 0

Итого  

 
   67630,40 67630,40 0 0 0

ПРОЕКТНАЯ ЧАСТЬ

1
Мероприятия, направленные на 
достижение цели федерального 
проекта «Чистая страна»

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения Тосненского 
муниципального района 
Ленинградской области

2022 2022 2022 584,1 584,1 0 0 0

1.1 Создание новых мест (площадок) 
накопления твер-дых коммуналь-
ных отходов на территории Федо-
ровского город-ского поселения 
Тосненского райо-на Ленинградской 
области 

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения Тосненского 
муниципального района 
Ленинградской области

2022 2022 2022 584,1 584,1 0 0 0

ПРОЦЕССНАЯ ЧАСТЬ

 Комплекс процессных мероприятий А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения Тосненского 
муниципального района 
Ленинградской области 2022 2024

2022 29768,30 29768,30    
2023 18584 18584    

2024
18694 18694    
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 «Осуществление мероприятий 
по содержанию (в том числе 
проектно-изыскательские работы) и 
развитию объектов благоустройства 
территории»    

 

     
1. С о д е р ж а н и е  и м у щ е с т в а , 

относящегося к нежилому фонду  
12 4 01 00030    

 

     

1.1 Коммунальные расходы за имущество 
(нежилое помещение)

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 122,5 122,5 0 0 0
2023 132 132 0 0 0
2024 132 132 0 0 0

1.2 Обследование и оценка имущества
2022 93 93 0 0 0
2023 100 100 0 0 0
2024 100 100 0 0 0

1.3
Оплата коммунальных услуг 
«тепловая энергия» по адресу: 
Шоссейная, д.3

2022 84 84 0 0 0
2023 0 0 0 0 0
2024 0 0 0 0 0

1.4 Демонтаж здания котельной 0113 
(1240100030)226

2022 600 600 0 0 0
2023 0 0 0 0 0
2024 0 0 0 0 0

2.
Мероприятия по капитальному 
ремонту муниципального жилищного 
фонда 12 4 01 13760

         

2.1 Взносы на капитальный ремонт 
имущества

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 478 478 0 0 0
2023 470 470 0 0 0
2024 470 470 0 0 0

3.
Мероприятия в области жилищного 
хозяйства          

3.1
Коммунальные расходы за иму-
щество (жилые помещения) 12 4 
01 13770

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 152 152 0 0 0
2023 152 152 0 0 0
2024 152 152 0 0 0

3.2 Возмещение за установку счетчиков  
12 4 01 13770

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 42 42 0 0 0
2023 50 50 0 0 0
2024 50 50 0 0 0

3.3
Возмещение части затрат организа-
циям коммунального хозяйства  
1240106910

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 6750 6750 0 0 0
2023 750 750 0 0 0
2024 750 750 0 0 0

3.4

Мероприятия, направленные на 
безаварийную работу объектов 
водоснабжения и водоотведения 
(доставка питьевой воды) 1240114260

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 340 340 0 0 0
2023 340 340 0 0 0

2024 340 340 0 0 0

3.5 Мероприятия по обслуживанию 
объектов газификации 1240113200

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 107 107 0 0 0
2023 200 200 0 0 0
2024 200 200 0 0 0

 «Мероприятия по содержанию 
территории  Фёдоровского 
городского поселения Тосненского 
м у н и ц и п а л ь н о г о  р а й о н а 
Ленинградской области»    

 

     

1

Окашивание сорной травы борщевика 
Сосновского на территории 
Федоровско-го городского поселения 
225

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 700 700 0 0 0
2023 700 700 0 0 0

2024 700 700 0 0 0

2

Закупка торфа и почвогрунта для 
подсып-ки по территории поселения 
346

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 0 0 0 0 0

2023 200 200 0 0 0
2024 200 200 0 0 0

3
Коммунальные расходы за 
электропотребление

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 2412,85 2412,85 0 0 0
2023 2390 2390 0 0 0
2024 2300 2300 0 0 0
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4

Содержание территории (парковки 
для машин, детские и спортивные 
площад-ки, дворовые и общественные 
территории) 225

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 3435,54 3435,54 0 0 0
2023 4000 4000 0 0 0

2024 4000 4000 0 0 0

5

Прочие работы по со-держанию 
территории (свалки, уборка ТКО, 
окашивание, украше-ния, спиливание 
дере-вьев, помывка памятника) 225 

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 5590,31 5590,31 0 0 0

2023 6000 6000 0 0 0

2024 6000 6000 0 0 0

6
Дезинсекция территории от клещей 
226

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 27,3 27,3 0 0 0
2023 100 100 0 0 0
2024 100 100 0 0 0

7
Закупка украшений и флагов 310 А д м и н и с т р а ц и я 

Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 0 0 0 0 0
2023 300 300 0 0 0
2024 300 300 0 0 0

8
Установка мобильных туалетных 
кабин 226

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 45,1 45,1 0 0 0
2023 100 100 0 0 0
2024 100 100 0 0 0

9

Озеленении территории (уход за 
растени-ями в сквере Солнеч-ный и 
у пруда, полив, подкормка, подрезка. 
Посадка цветов на клумбах и в вазоны 
в скверах, у памятника) 225

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 1665 1665 0 0 0
2023 1500 1500 0 0 0

2024 1500 1500 0 0 0

10

Выполнение работ по прочистке 
дренажных канав 225 А д м и н и с т р а ц и я 

Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 700 700 0 0 0
2023 300 300 0 0 0

2024 500 500 0 0 0

11

Технический контроль за проведением 
работ по благоустрой-ству территории 
226

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 450 450 0 0 0
2023 200 200 0 0 0

2024 200 200 0 0 0

12

Разработка сметной документации 
(в т.ч.проверка) 226 А д м и н и с т р а ц и я 

Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 550 550 0 0 0
2023 100 100 0 0 0

2024 100 100 0 0 0

13

Оказание услуг по вывозу 
строительных отходов на территории 
Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района 
Ленинградской области
225

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024

2022 1090 1090 0 0 0
2023 0 0 0 0 0

2024 0 0 0 0 0

14

Замена игрового оборудования 
на детской площадке, с учетом 
демонтажа существующих элементов, 
по адресу: Федоровское г.п., 
ул.Шоссейная, д.13.
225

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 2022 2024

2022 2272,4 2272,4 0 0 0
2023 500 500 0 0 0

2024 500 500 0 0 0

15

Поставка информационных стендов 
310 А д м и н и с т р а ц и я 

Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 400,8 400,8 0 0 0

2023 0 0 0 0 0
2024 0 0 0 0 0

16
Установка забора у роллердрома  310 А д м и н и с т р а ц и я 

Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 1545 1545 0 0 0
2023 0 0 0 0 0
2024 0 0 0 0 0

17
Ограждение для проведения ава-
рийных работ 310

А д м и н и с т р а ц и я 
Фёдоровского городского 
поселения 

2022 2024
2022 115,5 115,5 0 0 0
2023 0 0 0 0 0
2024 0 0 0 0 0
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.05.2022 № 212
О внесении изменений в постановление администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области от 01.02.2022  № 49 «Об утверждении муниципальной программы «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности  
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области», с учетом изменений от 22.03.2022 № 128

В соответствии с Федеральным законом от 23.11.2009 №261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и постановлением администрации Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области от 01.02.2022 № 36 «Об утверждении «Порядка разработки, реализации 
и оценки эффективности муниципальных программ Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области», Уставом администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Приложение № 2 к постановлению администрации  Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  района 
Ленинградской области от 22.03.2022 № 128 «О внесении изменений в постановление администрации Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области от 01.02.2022  № 49 «Об утверждении муниципальной программы «Энергосбережение 
и повышение энергетической эффективности  Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области» 
следующие изменения:

1.1. Мероприятие по проектированию линий освещения «Комплекса процессных мероприятий «Энергосбережение и повышение энергоэффективности 
на территории Ленинградской области» изложить в следующей редакции:

Проектирование линий освещения гп. Федоровское, ул. Полевая, ул. Новая, ул. Почтовая; д. 
Ладога, ул. Набережная; д. Аннолово, ул. Павузи 2022 2024

2022 740 740 0 0 0
2023 450 450 0 0 0
2024 0 0 0 0 0

2. Обеспечить опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов 

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.05.2022 № 224
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 

06.03.2017 № 63 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуг «Выдача справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 06.03.2017 № 63 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуг «Выдача справок об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

1.1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 17.05.2022 № 224

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли

в праве общей долевой собственности на жилые помещения»

1. Общие положения
Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача справок  об отказе от 

преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения».
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
 - физические лица;
 - юридические лица (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
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- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 
недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

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

1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области (далее – Администрация), организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов, размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее –  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее –  ЕПГУ): http://gu.lenobl.ru/, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой 

собственности на жилые помещения».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей 

долевой собственности на жилые помещения».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В предоставлении услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и 

муниципальных услуг»;
- Управление Федеральной налоговой службы по Ленинградской области;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.
Заявление на получение государственной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации, МФЦ – в Администрацию, в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 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 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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 заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;
- выдача заявителю письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
посредством ПГУ/ ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в Администрацию МО.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- нормативные правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к административному регламенту) или заявление в электронном 

виде.
К заявлению прилагаются следующие документы и их заверенные копии:
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- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического 
лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя (в случае необходимости);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав  на недвижимое имущество и сделок с ним;

- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 
наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных данных (представляются документы (согласие), заверенные 
нотариально, или письменное согласие каждого члена семьи в присутствии должностного лица администрации - главного специалиста по 
муниципальному имуществу отдела землеустройства, архитектуры и муниципального имущества (далее – Ответственный исполнитель).

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы и (или) сведения:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав  
на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания (для физических лиц).
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление  оторых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных  в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 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 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов;

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 
многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя органа, 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 доставленные 
неудобства;

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную 
услугу, вправе:

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

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

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
- непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных п. 2.6 административного регламента.
Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны:
- наличие в представленных документах недостоверных сведений.
Отсутствие права на предоставление услуги:
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 - поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 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 Администрации:
при личном обращении – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ 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 запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 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 которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 

муниципальной услуги в интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника  для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида 

(костылей, ходунков).
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, 

пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории 
Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявит2.14.13. 
Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления 
документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, 
а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО. 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления                         и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ 

ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  (в 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 12 рабочих дней;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;
4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 

административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 

ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в случае 
отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, работник 
Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи уведомляет 
заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю.

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа 
в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов работнику Администрации, 

ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заявлении и 

документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры;

3 действие: рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги на заседании Комиссии по рассмотрению жилищных 
вопросов Администрации (далее – комиссия) в течение не более 11 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры;

4 действие: формирование и представление проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, ответственному за 
принятие и подписание соответствующего решения в течение не более 12 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку 
проекта решения, секретарь комиссии, председатель комиссии.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента.  
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 
- подготовка письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному 

лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 
- подписание письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку исходящих 

документов.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 

указанным  в заявлении. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации 
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в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – УКЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на 
ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, – приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях 

если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в 
которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается 
на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов 
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию, 
либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 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 предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель 

вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 
печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа  и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки 
и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
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Администрация направляет способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, 
начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

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

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность  

за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 
полноту  их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и 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;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на 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 
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закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 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, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю 
ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской области.

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

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

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

либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) 
работника, решения и действия (бездействие) 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 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 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 опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии 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  



14

для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя –  в случае обращения 

юридического лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом 
Администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

 
Приложение 1

к Административному регламенту

_____________________________________________
(в Администрацию______________)
____________________________________________,
(ФИО заявителя, адрес проживания для - физических лиц, наименование, юридический адрес, ИНН, ОГРН – для юридических лиц)
_____________________________________________

контактный телефон __________________________

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по
адресу: __________________________________________________________________,
принадлежащей на праве собственности ______________________________________
__________________________________________________________________________,
(ФИО. физического лица/полное наименование юридического лица)
прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в
праве общей долевой собственности на жилые помещения.
Стоимость комнаты ____________________________________________________.
(сумму указывать цифрами и прописью)
В   соответствии   с   требованиями   статьи   9   Федерального  закона
от  27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»  подтверждаю свое согласие
на  обработку  моих  персональных  данных,  необходимых  для предоставления
муниципальной   услуги  при  условии,  что  обработка  персональных  данных
осуществляется  строго  лицом,  уполномоченным  на  осуществление  работы с
персональными  данными,  обязанным  сохранять служебную информацию, ставшую
ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Приложение:

«____» _____________ 20__ г.                 ______________________________
                                                 (подпись заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение 2
к административному регламенту
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ЖУРНАЛ
регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения

Населенный пункт __________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Начат _________________
Окончен _______________

N
п/п

Дата и номер справки Фамилия, имя, отчество
гражданина-заявителя

Адрес отчуждаемого
жилого помещения

Подпись гражданина, получившего 
документ

Примечание

1 2 3 4 5 6

Приложение 3
к административному регламенту

СПРАВКА

____________________       № ________

Об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения

Глава Администрации          _________________
     

Приложение 4
к административному регламенту

___________________________
___________________________
(контактные данные заявителя  адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Глава Администрации          _________________
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

 от 17.05.2022 № 228

Об утверждении Порядка предоставления и методик расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения в 
соответствии с заключенными соглашениями

В соответствии с п. 3.1. ст. 86, ст.142.5 Бюджетного Кодекса Российской Федерации, п.4 ст.15 Федерального Закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального  района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок предоставления иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского 
муниципального района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения в соответствии с 
заключенными соглашениями согласно Приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить методику расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по исполнению бюджета в соответствии 
с заключенным соглашением согласно Приложению №2 к настоящему постановлению.

3. Утвердить методику расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области на осуществление полномочий по решению вопросов местного значения по формированию архивных фондов в 
соответствии с заключенным соглашением согласно Приложению №3 к настоящему постановлению.

4. Утвердить методику расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по организации ритуальных услуг 
на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в соответствии с заключенным 
соглашением, согласно Приложению №4 к настоящему постановлению.

5. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
6. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на отношения, возникшие с 1 января 2022 года.
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника финансово-бюджетного 

отдела.
 

И.о. главы администрации М.И. Носов

Приложение №1
к постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

                                                                                                                                                   от 17.05.2022 года № 228

Порядок
предоставления иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 

Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения в соответствии с заключенными 
соглашениями

1.Общие положения.
1.1. Настоящий Порядок определяет основания и условия предоставления иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского 

городского поселения Тосненского муниципального  района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов 
местного значения в соответствии с заключенными соглашениями, а также осуществления контроля за расходованием данных средств.

1.2. Иные межбюджетные трансферты предусматриваются в составе бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области в целях передачи органам местного самоуправления муниципального образования Тосненский муниципальный район 
Ленинградской области осуществления части полномочий по решению вопросов  местного значения в соответствии с заключенными соглашениями.

1.3. Понятия и термины, используемые в настоящем Порядке, применяются в значениях, определенных Бюджетным кодексом Российской 
Федерации.

2. Условия и порядок предоставления иных межбюджетных трансфертов.
2.1. Основаниями предоставления иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 

района Ленинградской области бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области являются:
2.1.1. решение Совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о передаче 

осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения; 
2.1.2. заключение соглашения между органами местного самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 

района Ленинградской области и органами местного самоуправления муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской 
области о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения.

2.2. Объем средств и целевое назначение иных межбюджетных трансфертов утверждаются решением Совета депутатов Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области в бюджете на очередной финансовый год и плановый период, а также посредством внесения 
изменений в решение о бюджете текущего года.

2.3.  Межбюджетные трансферты предоставляются в пределах бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных 
сводной бюджетной росписью бюджета поселения на основании соглашения о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения.

2.4. Межбюджетные трансферты, передаваемые из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  района 
Ленинградской области в бюджет муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области, учитываются 
муниципальным образованием Тосненский муниципальный район Ленинградской области в составе доходов согласно бюджетной классификации, 
а также направляются и расходуются по целевому назначению.

3. Контроль за использованием межбюджетных трансфертов.
3.1. Органы муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области в сроки и формах, установленных в 

соглашении о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения поселения, представляют органам местного 
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самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области отчет о расходовании средств 
иных межбюджетных трансфертов согласно приложению к Порядку.

3.2. Органы муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области несут ответственность за нецелевое 
использование иных межбюджетных трансфертов, полученных из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области, и достоверность представляемых отчетов.

3.3. Иные межбюджетные трансферты, имеющие целевое назначение, не использованные в текущем финансовом году, могут использоваться в 
очередном финансовом году на те же цели при наличии потребности в указанных трансфертах в соответствии с решением о бюджете Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области на основании уведомлений по расчетам между бюджетами 
по межбюджетным трансфертам.

При отсутствии потребности в указанных трансфертах неиспользованные по состоянию на 1 января очередного финансового года иные 
межбюджетные трансферты подлежат возврату в бюджет Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области в срок до 1 февраля следующего за отчетным годом.

3.4. Контроль за расходованием межбюджетных трансфертов в пределах своих полномочий осуществляет финансово-бюджетный отдел 
администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.

Приложение 
 к Порядку предоставления иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 

района Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения в соответствии с заключенными 
соглашениями

ОТЧЕТ
о расходовании средств межбюджетных трансфертов муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области
 за __ ___________ 20__ года

Ц е л ь , 
наименование 
расходного 
полномочия

Код расхода 
КФСР, КЦСР, 
КВР, КОСГУ

Поступило средств У т в е р ж д е н о 
б ю д ж е т н ы х 
ассигнований, 
всего

Л и м и т ы 
бюджетных 
обязательств 
на отчетный 
период

Кассовое исполнение Н е и с п о л ь з о в а н н ы е 
назначения

Всего  В отчетном 
периоде

Всего В отчетном 
периоде

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Руководитель Получателя
(уполномоченное лицо)   _______________ _________ _____________________
   (должность)   (подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель ________________ ___________________ _____________
  (должность)            (ФИО)         (телефон)

Приложение № 2 к
Постановлению администрации Фёдоровского городского  поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

                                                                                                                                                   от 17.05.2022 № 228   

Методика
расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 

Ленинградской области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по исполнению бюджета  в соответствии 
с заключенным соглашением

1. Расчет иного межбюджетного трансферта из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области производится в целях формирования 
расходов на  осуществление полномочий по исполнению бюджета (далее межбюджетный трансферт).

 
2. Размер межбюджетного трансферта, предоставляемого бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской 

области, определяется по следующей  формуле:

Н = Д*В*Ч*12 + М, где

Н – норматив финансовых средств для  поселения;
Д – количество  документов для обработки в месяц, установлен по среднемесячному количеству документов по  поселению (среднемесячное 

количество документов 478);
В – среднее время обработки одного документа согласно статистическим данным 9 минут или 0,15 часа; 
Ч – стоимость одного рабочего часа, рассчитанная как сумма 1/12 годового фонда оплаты труда и начислений на него по должности  специалиста 

комитета финансов, деленная на 166,5 (среднее количество рабочих часов в месяц). 
Стоимость одного часа Ч: 
62 464 : 166,5 = 375 рублей;
М – расходы на материально-техническое обеспечение работы специалистов, рассчитанное в размере 5% от расходов на заработную плату.

3. Индексация размера межбюджетного трансферта в течение года не производится.

4.При расчете межбюджетных трансфертов сумма округляется до целого числа.
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Приложение № 3 к
Постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

                                                                                                                              от 17.05.2022 № 228

Методика
расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области на осуществление полномочий по решению вопросов местного значения по формированию архивных фондов в соответствии с заключенным 
соглашением

1. Расчет межбюджетного трансферта из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области производится в целях формирования 
расходов на  осуществление части  полномочия по формированию архивных фондов поселения (далее межбюджетный трансферт).

 
2. Размер межбюджетного трансферта предоставляемого бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской 

области, определяется по следующей  формуле:

М = З * Кз * Кд где,

М – размер межбюджетных трансфертов;

З – стандартные расходы на оплату труда ведущего специалиста (635,470 тыс. руб.);

Кз – коэффициент иных затрат (0,0000);

Кд – коэффициент количества дел (0,0923)
(70 (дела поселения) : 758 (общее количество дел) = 0,0923

3. Индексация размера межбюджетного трансферта в течение года не производится.

4. При расчете межбюджетных трансфертов сумма округляется до целого числа.

Приложение № 4 к
Постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 17.05.2022 № 228

Методика
расчета иных межбюджетных трансфертов из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по организации ритуальных услуг на территории Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в соответствии с заключенным соглашением

1. Расчет иного межбюджетного трансферта из бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области бюджету муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области производится в целях формирования 
расходов на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения (далее межбюджетный трансферт).

 
2. Размер межбюджетного трансферта, предоставляемого бюджету муниципального образования Тосненский район Ленинградской области, 

определяется по следующей формуле:
 
М = С * (З МРОТ + Нач + РО) где,

М – размер межбюджетных трансфертов

С – Количество смотрителей мест захоронения

З МРОТ - Заработная плата смотрителей в размере МРОТ, установленный в Ленинградской области на 2021 г.

Нач - Начисления на заработную плату (30,2% от размера заработной платы) 

РО - Резерв отпуска (11% от суммы заработной платы и начислений на нее) 
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 241
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 

01.02.2017 № 26 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в 
поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 01.02.2017 № 26 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаём жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации   М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022   № 241

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма»

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, наниматели жилых помещений по 

договорам социального найма.
Представлять интересы заявителя имеют право их представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – 

Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по 

договору социального найма».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по 

договору социального найма».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвует:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и 

муниципальных услуг».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, в МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 



20

технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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 заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем (приложение № 

1  к Административному регламенту);
- выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 12 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого 

помещения»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 
- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно 

совместное проживание граждан в одной квартире»;
- нормативно-правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление (приложение № 2 к Административному регламенту);
- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период 

оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно   нанимателем членов семьи, оформленное в установленном законом 

порядке, а также в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится в коммунальной квартире, необходимо предоставить согласие 
всех нанимателей (собственников) и проживающих с ними членов семьи;

- __ экземпляра договора поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в котором должны быть указаны 
граждане, вселяемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также оговорены права и обязанности сторон и срок договора;

 - медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, 
тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно. При реализации соответствующих видов сведений 
указанные сведения будут запрашиваться посредством межведомственного электронного взаимодействия. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- договор социального найма жилого помещения;
- сведения о регистрации заявителя по месту жительства.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление оторых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень;

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;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную 
услугу, вправе:

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

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

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- текст заявления не поддается прочтению.
2.9.1. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий 7 (семи) календарных дней со дня регистрации 

заявления в журнале регистрации заявлений.
Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель 

вправе повторно направить заявление с приложением соответствующих документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 административного регламента;
- подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
- непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных п. 2.6 административного регламента;
3) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны:
- выявление в представленных гражданами документах сведений, не соответствующих действительности; 
4) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой формы хронических 

заболеваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно;
- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи 

общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы, а в коммунальной квартире – 
менее нормы предоставления;

- отсутствие письменного согласия проживающих с нанимателем членов его семьи, а в случае передачи в поднаем жилого помещения, 
находящегося  в коммунальной квартире, – согласие всех нанимателей и проживающих совместно с ними членов их семей, всех собственников 
и проживающих совместно с ними членов их семей;

- если нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального 
найма и передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке;

- если жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установленном порядке непригодным для проживания;
- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудования для использования в других целях; 
- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в 

этом доме;
- подача гражданами заявления об отказе в передаче в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Администрацию повторно 

для получения муниципальной услуги.
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.
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов должностному лицу  и 

(или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ:
при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – 1 рабочий день;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – 1 рабочий день;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – 1 рабочий день
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации  или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка  для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 
инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа  в 
помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, а также 
информацию о режиме его работы.

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению 

им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.



22

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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявите2.14.13. 
Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления 
документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, 
а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном 

сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов 

на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации или в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ 

ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги,  не требуется.  
2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО  

и/или ЕПГУ.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня.
2) проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подготовка 

и подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней;

3) выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  в Администрацию заявления и документов, предусмотренных  п. 

2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 

ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы, выдает 
заявителю расписку  в получении заявления и документов и регистрирует их в соответствии  с правилами делопроизводства в течение не более 
1 рабочего дня.

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию  в установленном порядке заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Проверка документов на комплектность, направление запросов  в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

подготовка  и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного  по договору социального найма, в поднаем, либо 
мотивированного отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов должностному лицу, 
ответственному за формирование проекта решения.

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

- проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в 
целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов в течение не более 10 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры;
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- формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного 
взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение  не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной 
процедуры;

- подготовка и представление проекта согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем,  
а также заявления и документов должностному лицу Администрации, ответственному за выдачу и подписание соответствующего согласия.

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

3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента.  
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному 

лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  в заявлении, в течение 1 рабочего дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 

указанным  в 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 обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель 

вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 
печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
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подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки 
и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления  об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления,  а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, 
начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность 

за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ 
ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя – 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего  в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется  
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при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных  

для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица  или индивидуального предпринимателя – в случае обращения 

юридического лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом 
Администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого 

помещения, предоставленного по договору социального найма»

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ

Согласие
на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем

Дано, гр. __________________________________________________________
                          (Ф.И.О., адрес регистрации)
в  том, что  _________________________________________  дает  согласие  на

предоставление,   занимаемого  Вами  жилого  помещения,  расположенного  по

адресу: _____________________________________________________________,

предоставленного _________________________________________ по договору
                            (Ф.И.О. нанимателя)
социального   найма    от «__» __________ _____ года N ______ по   договору

поднайма от «__» _________ _____ года N _______ гр. ____________________________________________________________________.
                        (Ф.И.О., адрес регистрации)

исполнитель: Фамилия, инициалы,
телефон: 
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Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию Федоровского сельского поселения 
Тосненского района Ленинградской области
Главе администрации
                                          (фамилия, имя, отчество заявителя (нанимателя),
                                          ____________________________________
                                           либо представителя по доверенности,
                                          ____________________________________
                                          с указанием реквизитов доверенности)
                                          ____________________________________
                                          зарегистрированного(ой) по адресу:
                                          ____________________________________
                                          (наименование населенного пункта,
                                          ____________________________________
                                              улицы, номера дома, корпуса,
                                          ____________________________________
                                                  квартиры (комнаты)
                                        контактный номер телефона:
                                          ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  дать согласие на передачу занимаемого мною муниципального жилого помещения   по   договору   социального найма от «__»_________ 
_______ года N ________ в поднаем.

__________________                                  _______________________
      (Дата)                                              (Подпись)

Подпись заявителя ________________________________________________ заверяю.
Специалист одела  ______________________ __________________________________
                        (подпись)                 (Фамилия И.О.)

                                                   «__» __________ 20 __ г.
                                                оборотная сторона заявления

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ______________________________________________________________
                               (Фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий __________ личность _________ серия ________ 

номер________ выдан _______________________________________________,
                            (кем и когда выдан)
проживающий (ая) по адресу: __________________________________________

даю  свое  согласие  _________________________________________  нараспространение   (в   том   числе   передачу)   с  использованием  средств
автоматизации  и/или  без  использования  таких  средств  моих персональных
данных в ____________________________________________________________,
(Источник - третье лицо, которому могут быть переданы персональные данные)
а   также   на   систематизацию,   накопление,   хранение,   использование,
обезличивание,  блокирование,  уничтожение  с использованием автоматических средства  и/или  без  использования  таких  средств полученных 

персональных данных.
Обработка персональных данных осуществляется с целью _________________              __________________________________________________
Согласие  действует  на  период  выполнения вышеуказанной муниципальной
услуги  и  период  дальнейшего хранения документов на срок, предусмотренный действующим законодательством.

_________________                                    _____________________
      (Дата)                                                (Подпись)
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Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого 

помещения, предоставленного по договору социального найма»

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 ┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
 ┌ЗАЯВИТЕЛЬ┌

 ┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
 \/

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
┌Направление заявления и документов┌

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
 \/ \/ \/ \/  \/ 

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
┌ Лично ┌ Почтой ┌ Электронной почтой  Порталы МФЦ 

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
 \/ \/ \/ \/ \/ 

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
┌   Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении   ┌

┌    документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌

\/
┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌

┌   Проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения,  предоставленного по 
договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
 \/

┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌┌
┌Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,  в поднаем либо  

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (в том числе через МФЦ)

Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на передачу  в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»

Расписка в получении документов

Выдана в подтверждение того, что гр. _________________________________,
                                            (фамилия, имя, отчество заявителя)  (дата рождения)

паспорт серии __________ N __________, постоянно зарегистрирован по 

адресу:_____________________________________________________________,
                            (адрес регистрации)
для    предоставления    муниципальной  услуги  ««Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по 

договору социального найма « сдал в ______________________ , следующие документы:

N п/п Наименование документа Вид документа (оригинал, нотариальная копия, 
ксерокопия)

Реквизиты документа (дата выдачи, 
N, кем выдан, иное)

Количество листов

Всего принято _____________ документов на ________________ листах.

Документы сдал: ________________________»__» ___________ 20 __ г.
                            (подпись) (Ф.И.О.)

Документы принял: _____________________  «__» ___________ 20 __ г.
                            (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого 

помещения, предоставленного по договору социального найма»

от   ________________________________
(ф.и.о. должностного лица, полное наименование органа, адрес местонахождения)

от ________________________________
(полное наименование заявителя юридического лица или фамилия, имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

___________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(Дата, подпись заявителя)

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 242

О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 
03.08.2015 № 184 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение администрацией Федоровского сельского 
поселения Тосненского района Ленинградской области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106)

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 03.08.2015 № 184 
«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского 
района Ленинградской области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022.  № 242

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения  
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после перевода жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет 
порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- юридические лица, являющиеся собственниками помещений; 
- физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее - заявители).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных  на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), организации, участвующей в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы,  контактных телефонах, адресах электронной почты (далее 
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– сведения информационного характера) размещаются:
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-

сайте администрации; 
- на сайте Администрации;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
- в государственной информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее 

- Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги –  Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение.
Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области по месту нахождения переводимого помещения.
Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется 

приемочной комиссией по приему в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения (далее – 
Комиссия), являющаяся постоянно действующим органом администрации уполномоченным принимать решения по указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии с Положением о комиссии, утвержденным администрацией.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ;
- в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»  (при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время  в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» 

графика приема заявителей. 
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  в ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации».

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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: 
акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение согласно Приложению № 1 к административному регламенту
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется  (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления  

и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в информационной 

системе, то результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
наличии технической возможности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                   19 рабочих дней даты поступления (регистрации) заявления 
в администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации 

в сети Интернет по адресу www.fedorovskoe-mo.ru. и в Реестре.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
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по форме согласно Приложению № 2 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе 

военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
и удостоверение беженца (при обращении физического лица);

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 
(при обращении юридического лица);

4) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходимости).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  
им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования 
о проведении переустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные  в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. 
Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 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 закона № 210-ФЗ;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, администрация, предоставляющая 
муниципальную услугу, вправе:

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях:
1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом:
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за 

предоставлением муниципальной услуги;
- текст в заявлении не поддается прочтению.
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
- непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
3)Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- представления документов в ненадлежащий орган;
4) Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ»  в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из 
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ГБУ ЛО «МФЦ» в  администрацию;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 

рабочий день  с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                   и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                  в специально выделенных для этих целей помещениях 
администрации или  в многофункциональных центрах.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа                                 
в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование  администрации,  а также 
информацию о режиме его работы.

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей,  в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для 

вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводч2.14.10. 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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации  о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону,  на 

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе  и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ  и (или) ПГУ ЛО.
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;
7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного запроса.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса  и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 

посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  (в 

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в подразделениях многофункциональных 
центров при наличии вступившего в силу соглашения  о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

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, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок приема в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое 
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помещение или нежилого помещения и включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 рабочий день;
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих дней;
- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение – 2 рабочих дня;
- направление акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 

при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 

2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, 

ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии 
с правилами делопроизводства, установленными в администрации, в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии 
с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через Портал, формирует комплект документов, поступивших в 
электронной форме.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием 
их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата 
представления полного комплекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного 

регламента.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 

ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: 
Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в 

целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам уведомления о переводе (отказе  в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение, содержащее в себе требования о проведении переустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение 
необходимо, в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого  помещения в течение 15 рабочих дней 
с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении 

завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

3.1.4. Издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 
при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование проекта 
решения, проекта 

акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

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

рассмотрение проекта акта, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным за принятие и подписание 
соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй 
административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) 

переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение.

3.1.5. Направление акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание акта Комиссии завершении (отказе в подтверждении завершения) 
переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение.

3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: акт Комиссии  завершении 

(отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение не позднее 1 рабочего дня с даты подписания акта Комиссии о завершении (отказе в 
подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным 
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в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты подписания акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и 
(или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным 

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе 

представить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации  по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения главой администрации  
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов 

государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в 
ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации  о проведении проверки исполнения административного регламента  по 
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предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, 

выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты 
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных  при проверке нарушений.

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, 
несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков 
выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются 

к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется 

руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 

услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

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

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:

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

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба согласно Приложению № 3 подается в письменной форме  на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
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, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  в случае его отсутствия рассматриваются 
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непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 
подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

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

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

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

либо муниципального служащего, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 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, предоставляющего муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.»

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

6. Особенности выполнения административных процедур  в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 

в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, 

представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» 

должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ работнику ГБУ ЛО 
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«МФЦ» для передачи в соответствующее МФЦ обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю:

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

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

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения  от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону  
(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством  смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ».

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию  после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
 (ненужное зачеркнуть)
«__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    

председателя:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству  и   (или)  перепланировке и (или) иных работ (нужное указать) 
и установила:

1. Помещение расположено по адресу: ______________________________________________________________.
2. Работы _______________________________________________________________(перечень произведенных работ по переустройству 

(перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  помещения  в  нежилое  (жилое) помещение от  

«___» _________ 20___ года № ____.
3. Представленная проектная документация разработана ______________________(указывается наименование проектной организации) и 

согласована в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: ____________________________________________

_______________________(указываются характеристики помещения)
5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение ______________________(указывается соответствие (несоответствие) выполненных 

работ представленному проекту (проектной документации), соответствие установленным строительным нормам и правилам)

Решение приемочной комиссии:
_______________________________________________________________________(указывается возможность или невозможность осуществления 

приемки в эксплуатацию помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ)

Председатель комиссии:                ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
 Члены комиссии:                           ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
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Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В  администрацию муниципального образования

Заявление о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

(ненужное зачеркнуть)

от  _____________________________________________________________________________
(указывается собственник помещения, либо уполномоченное им лицо)

1

                                 
Прошу принять в эксплуатацию после ________________________________________ (указывается вид производимых работ в соответствии 

с уведомлением о переводе помещения) жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
    (ненужное зачеркнуть)
_________________________________________________________, принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  

в качестве ________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

№ п/п Наименование документа *Кол-во листов

1.

«__» ________________ 20__ г.          __________________                 ____________________
                 (дата)                                                          (подпись заявителя)                                  (Ф.И.О. заявителя)
1

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда 
выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты 
доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, 
имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 
правомочия и прилагаемого к заявлению.

Результат рассмотрения заявления прошу:
┌ Выдать на руки в Администрации
┌ Выдать на руки в МФЦ
┌ Направить по почте
┌ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
___________________                                                                                __________________
(дата)                                                                                                              (подпись)

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

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

ИСХ. ОТ _____ № _____      В администрацию
  муниципального образования
  _____________________

ЖАЛОБА
Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
_______________________________(местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (фактический адрес)
_________________________________________________________________Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
__________________________________________________________________
Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), 

указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты 
административного регламента, нормы законы___________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина.
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 243
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 

22.10.2019 № 391 «Об утверждении административного регламента «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 22.10.2019 № 391  
«Об утверждении административного регламента «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению.

3. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022г.  № 243

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт 
и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: наниматель, либо собственник помещения (физическое или 
юридическое лицо), имеющий намерение предъявить после переустройства  и (или) перепланировки помещение в многоквартирном доме.

1.2.  Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители, действующие в силу полномочий, основанных  на доверенности;
опекуны недееспособных граждан;
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица:
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица;
представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги (далее – 
Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы,  
контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера) размещаются:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (в доступном для заявителей месте), на официальном Интернет-
сайте администрации; 

- на сайте Администрации;
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
- в государственной информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее 

- Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме.
Сокращенное наименование: «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется приемочной 

комиссией  по приему в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – Комиссия), 
являющейся постоянно действующим органом администрации, уполномоченным принимать решения  по указанным вопросам.

Порядок работы, состав, полномочия комиссии определяется в соответствии с Положением о комиссии, утвержденным администрацией.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
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-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ;
- в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ»  (при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации www.fedorovskoe-mo.ru.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время  в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» 

графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  в Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации».

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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:
акт комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме согласно Приложению № 2 к административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется  (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления  

и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в информационной 

системе, то результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при 
наличии технической возможности).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 19 рабочих дней даты поступления (регистрации) заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения».

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

1) заявление о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе 

военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
и удостоверение беженца (при обращении физического лица);

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) 
(при обращении юридического лица);

4) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходимости). 

5) копии исполнительной документации на производство строительно-монтажных работ по переустройству и (или) перепланировке переустраиваемого  
и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме: копию договора подряда, копию акта скрытых работ, копию журнала производства 
работ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги)  и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные  в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги;
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представления документов и информации, которые в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 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 закона № 210-ФЗ;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, администрация, предоставляющая 
муниципальную услугу, вправе:

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение может быть отказано 

в следующих случаях:
1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии  с административным регламентом:
-  в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося  за 

предоставлением муниципальной услуги;
- текст в заявлении не поддается прочтению;
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства  и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются:
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
2)Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
- представления документов в ненадлежащий орган;
3)Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ»  в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из 

ГБУ ЛО «МФЦ» в  администрацию;
- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 

рабочий день  с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации или  в 
многофункциональных центрах.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа                                 
в помещение инвалидам.

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование  администрации,  а также 
информацию о режиме его работы.

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей,  в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации  инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих 
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получению ими услуг наравне с другими лиц2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию 
о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации  о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону,  на 

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе  и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ  и (или) ПГУ ЛО.
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;
7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного запроса.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса  и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо 

посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  (в 

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в подразделениях многофункциональных 
центров при наличии вступившего в силу соглашения  о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

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, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок приема в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 рабочий день;
- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих дней;
- издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  в многоквартирном 

доме – 2 рабочих дня;
- направление акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  в 

многоквартирном доме – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  в администрацию заявления и документов, перечисленных в пункте 

2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия,  продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы  и 

регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации, не позднее 1 рабочего дня со дня поступления.
При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с 

должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ, формирует комплект документов, поступивших 
в электронной форме.

Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием  
их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата 
представления полного комплекта документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего административного 
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регламента.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о предоставлении муниципальной 

услуги  и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 

ответственному за формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: 
Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в 

целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов.

Приобщение к заявлению и документам решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  
в порядке, предусмотренном пунктом 2.7 настоящего административного регламента в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления  
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация и проведение осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного помещения в многоквартирном доме в течение 
15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги  и прилагаемых к нему документов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении 

завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.1.4. Издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  в 

многоквартирном доме.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование проекта 

решения, проекта 
акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий),  продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: 
рассмотрение проекта акта, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным за принятие и подписание 

соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе  в предоставлении услуги), в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй 
административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме согласно Приложению № 2.
3.1.5. Направление акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия,  продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: акт Комиссии  о 

завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не позднее 1 
рабочего дня  с даты  подписания акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки 
помещения  в многоквартирном доме, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным  
в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты подписания акта Комиссии  о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным 

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

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

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

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной 
услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
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- 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе 

представить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами администрации  по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения главой администрации  
проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов 

государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в 
ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов  по предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа.

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

 По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 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, сохранность документов.

Руководитель администрации несет персональную ответственность                           за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются 

к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется 

руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ».
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 

услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

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

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона  № 210-ФЗ;

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба согласно Приложению № 3 подается в письменной форме  на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
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, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте, через многофункциональный центр, с использованием 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 центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ 
ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

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

либо муниципального служащего, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 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 
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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 опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.»

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

6. Особенности выполнения административных процедур  в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 

в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, 

представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 
количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» 

должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ работнику ГБУ ЛО 
«МФЦ» для передачи в соответствующее МФЦ обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю:

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

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

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения  от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону  
(с записью даты и времени телефонного звонка или посредством  смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ 
ЛО «МФЦ».
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Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию  после переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения в многоквартирном доме»

В Администрацию
______________________________________

Заявление о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

от  ___________________________________________________________________________ (указывается наниматель, либо арендатор, либо 
собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 1

Место нахождения помещения в многоквартирном доме:  _____________________________________________________________________
________(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

_____________________________________________________________________________квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения в многоквартирном доме:  _____________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после ____________________________________________(переустройства, перепланировки, переустройства 

и перепланировки – нужное указать) помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании  _________________________________
(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)
Ремонтные работы производились на основании:
1. Решения «О согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» от _______________________ № 

________.
2. Представленного проекта (проектной документации), выполненной ___________(указывается наименование проектной организации, номер 

лицензии на производство данного вида работ)
1

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда 
выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты 
доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, 
имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 
правомочия и прилагаемого к заявлению.

Дополнительно может указываться адрес электронной почты

3. Перепланировка и (или) переустройство осуществлялись_________________________(указывается наименование подрядной организации, 
номер лицензии на производство данного вида работ)

4. Предъявленное к приему в эксплуатацию завершенное переустройством и (или) перепланировкой помещения в многоквартирном доме 
имеет следующие показатели: 

__________________________________________________________________________________
(указываются параметры помещения, выявленные по данным инвентаризации после переустройства и (или) перепланировки помещения)
Установленное в помещении оборудование соответствует проекту (проектной документации) и имеет соответствующие сертификаты качества.

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ п/п Наименование документа Количество листов  *

Подпись лица, подавшего заявление:

« » 20 г.
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу:
┌ Выдать на руки в Администрации
┌ Выдать на руки в МФЦ
┌ Направить по почте
┌ Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

___________________                                                               ____________________
(дата)                                                                                                              (подпись)

*
данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной форме через ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Прием в эксплуатацию  после переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения в многоквартирном доме»

Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
(ненужное зачеркнуть)
«__» ___________ 20__ г.                                                                                         ______________
 
Приемочная комиссия в составе:  
    

председателя:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

членов комиссии:
____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)

____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________
(Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения в многоквартирном доме после проведения работ по его переустройству  и   (или)  перепланировке (нужное 
указать) и установила:

1. Помещение расположено по адресу: ______________________________________________________________.
2. Работы _______________________________________________________________
(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения)
произведены на основании ______________________________________________________
3. Представленный проект разработан ______________________________________(указывается наименование проектной организации) и 

согласован в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приему в эксплуатацию жилое помещение имеет следующие показатели: _______________________________________
(указываются характеристики помещения)
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение в многоквартирном доме ________________(указывается соответствие выполненных 

работ представленному проекту,  соответствие нормам действующего законодательства РФ)

Решение приемочной комиссии:
_____________________________________________________________________(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 
______________________________________помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)

Председатель комиссии:                ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
                                                                              
Члены комиссии:                           ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию  после переустройства и (или) 

перепланировки  жилого помещения в многоквартирном доме»

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

ИСХ. ОТ _____ № _____           
В администрацию
муниципального образования
_____________________

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

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП __________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
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__________________________________________________________________
   Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать
   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
                         регламента, нормы законы
___________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя.

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 244
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 

27.06.2017 № 168 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на территории муниципального образования Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской 
области» (с учетом изменений от 28.12.2018 № 522, от 07.06.2019 № 214)

В  соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 28.12.2009  №381-ФЗ «Об основах государственного  регулирования торговой 
деятельности  в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление Администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 27.06.2017 № 168 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление права на размещение нестационарного 
торгового объекта на территории муниципального образования Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской области» 
(с учетом изменений от 28.12.2018                № 522, от 07.06.2019 № 214) следующие изменения:

1.1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление права на  размещение нестационарного 
торгового объекта на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области» согласно 
приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего Постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации М.И. Носов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
от  20.05.2022 № 244 (Приложение)

Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление права на  размещение нестационарного торгового объекта на территории 

Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области»

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на  размещение нестационарного 

торгового объекта на территории муниципального образования Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской 
области» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- юридические лица;
- индивидуальные предприниматели.
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.
от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов, размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее –  ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее –  ЕПГУ): http://gu.lenobl.ru/, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление права на  размещение нестационарного торгового объекта на территории 

муниципального образования Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской области»
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2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление права на  размещение нестационарного торгового объекта».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области.
В предоставлении услуги участвует:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и 

муниципальных услуг»
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, в МФЦ;
2) по телефону - в Администрации, в МФЦ.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 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 взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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:
- принятие разрешения о размещении нестационарного торгового объекта (далее – право на размещение НТО) заявителю;
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления в Администрации.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381 «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.09.2010 № 772 «Об утверждении правил включения нестационарных торговых 

объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему 
размещения нестационарных торговых объектов»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных 
и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 
28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626).

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

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением N 1:
при обращении в Администрацию и МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной 

форме (паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме N 2П, удостоверение личности 
военнослужащего РФ);

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 

от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение государственной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий 
личность.

2) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 
от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя - доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя 
(при обращении за предоставлением государственной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 
удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.

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

Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей,                   
(далее - выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП)

2) ситуационный план земельного участка, где планируется размещение НТО.
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:
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представления документов и информации или осуществления действий, представление 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 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, Администрация вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для 
немедленного получения результата предоставления такой услуги;

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, либо 

наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя), почтового адреса;
- отсутствие оригиналов документов, указанных в перечне (в случае необходимости представления оригиналов), либо нотариально заверенных 

копий документов;
- текст в заявлении не поддается прочтению, в том числе текст на иностранном языке;
- подача документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;
- какой-либо из представленных заявителем документов не читаем, и (или) имеет дефекты не позволяющие достоверно установить его содержание
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
- заявление подписано не уполномоченным лицом;
3) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
- представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6, настоящего Административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
- заявитель не является хозяйствующим субъектом;
- заявление подано не уполномоченным лицом;
- заявитель не удовлетворяет специальным требованиям, предусмотренным Схемой (если предусмотрены);
2) Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территориального органа) на основании отраслевого законодательства в 

согласовании документации (условий и др.), в случае если указанное согласование требуется для предоставления услуги:
- отрицательное решение комиссии муниципального образования по вопросам размещения НТО (далее – Комиссия);
3) Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
- выписка ЕГРЮЛ/ЕГРИП не содержит сведений о видах экономической деятельности заявителя, соответствующих заявленной специализации НТО.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса почтовой связью в Администрации - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОИВ - 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 документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 
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колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению 

им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном 

сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов 

на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации или в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 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. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ 
ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении права на размещение НТО и прилагаемых к заявлению документов – 1 рабочий день;
- рассмотрение заявления о предоставлении права на размещение НТО и принятие решения – 10 рабочих дней;
- принятие решения о предоставлении права на размещение НТО или об отказе в праве на размещение НТО – 16 рабочих дней;
- вручение (направление) результата оказания муниципальной услуги при личном приеме, по электронной почте, по почте, в МФЦ или через 

портал ПГУ ЛО и/или ЕПГУ – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления о предоставлении права на размещение НТО  и прилагаемых 

к нему документов в Администрацию, в том числе почтовым отправлением, или заявления, составленного заявителем лично, либо через МФЦ, 
либо через ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 
ответственный за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в случае отсутствия 
установленных пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за рассмотрение 
документов и формирование проекта решения (главный специалист по экономическому развитию), в соответствии с правилами делопроизводства, 
установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего дня.

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

3.1.2.4. Критерием принятия решения: 
наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных 

пунктом 2.9 административного регламента.
 3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
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- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов и перенаправление на рассмотрение 
работнику Администрации, ответственному за рассмотрение документов

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 

ответственному за рассмотрение документов.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заявлении и 

документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы;

3 действие: направление сформированного комплекта документов для рассмотрения на Комиссии. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение 

документов.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявления на рассмотрение Комиссии.
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 должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов, 

заявления и представленных заявителем документов  на рассмотрение Комиссии.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
В срок, не превышающий 16 рабочих дней, Комиссия выполняет следующие действия:
1 действие: рассмотрение заявления и представленных документов членами Комиссии, принятие решения Комиссии.
2 действие: подготовка решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) права на размещение НТО на территории муниципального 

образования.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за принятие 

соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных 

в пункте 2.10 административного регламента.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание уведомления о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: решение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги.
2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет результат предоставления муниципальной 

услуги способом, указанным в заявлении, после окончания первого административного действия данной административной процедуры не позднее 
1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.1.4 административного регламента.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку исходящих 
документов.

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 обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
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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 предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе 

представить в Администрацию/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 приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации/Организации 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/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 муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрациии по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего административного регламента, 
иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 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 Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственных или муниципальных служащих, многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра 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 N 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и 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 N 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления 
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;
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального 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 N 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 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 муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, 
ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем 
ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего государственную 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей 
требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ.

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

либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную 
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 N 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 
лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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, 
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предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрации. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 

для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ факта представления 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 
регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной 

услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для 

получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом 
Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных услуг.

Приложение N 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление права на  размещение  нестационарного торгового объекта  на территории муниципального образования   Фёдоровское 
городское поселение  Тосненского муниципального района  Ленинградской области»

В___ ___________________________________________________ (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
 от ______________________________________________(наименование юридического лица,  ФИО индивидуального предпринимателя)
ИНН___________________________ОГРН_______________________________
Почтовый адрес___________________________________________________
Телефон:______________ Адрес эл. почты: ___________

Заявление
Прошу предоставить право на  размещение нестационарного торгового объекта (НТО) по адресному ориентиру _________________________
Площадь НТО_____________________________________________________________________
Вид НТО_________________________________________________________________________
Специализация НТО_______________________________________________________________
Приложение: на ___________ листах.
1.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2. Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя юридического лица (индивидуального предпринимателя), если с 

заявлением обращается представитель заявителя 
3. Копия учредительных документов (для юридических лиц);
4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 

(по желанию);
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5. Ситуационный план земельного участка (по желанию).
Руководитель юридического лица (Индивидуальный предприниматель)

     М.П                         « ___»___________ 20      г.   ________________ (Ф.И.О.)
                                                                                                                    (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки
личная явка в МФЦ
направить по почте
направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО

Приложение N 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление права на  размещение нестационарного торгового объекта на территории муниципального образования
 Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской области»

(ФОРМА)

В___ ___________________________________________________(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
от ______________________________________________(наименование юридического лица,  ФИО индивидуального предпринимателя)
ИНН___________________________ОГРН_______________________________
Почтовый адрес___________________________________________________
                                   Телефон:______________ Адрес эл. почты: ___________

Уведомление
о предоставлении (об отказе в предоставлении)  права на размещение нестационарного торгового объекта  на территории муниципального 

образования ___________________ Ленинградской области

Наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя)_____ ИНН ________________________________________________
_____________

Адрес юридического лица (индивидуального предпринимателя): ___________
На основании __________________________________________________________  
(наименование, дата и номер решения комиссии)

Вам предоставлено право (отказано в предоставлении права) на размещение нестационарного торгового объекта на территории ___________
______________________Ленинградской области 

(ненужное зачеркнуть)
____________________________________________________________________________
(в случае отказа указать  причину отказа)

«____» _____________ 20 ____ г. ___________ _____________ _______________
 (должность)           (подпись)                     (расшифровка подписи)

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 245
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 

31.01.2017 № 21 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Установление соответствия разрешенного 
использования земельного участка классификатору видов разрешенного использования земельных участков на территории администрации 
Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №105)

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 31.01.2017 №21 
«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Установление соответствия разрешенного использования 
земельного участка классификатору видов разрешенного использования земельных участков на территории администрации Федоровского 
сельского поселения Тосненского района Ленинградской области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №105) следующие изменения:

1.1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление соответствия разрешенного использования 
земельного участка классификатору видов разрешенного использования земельных участков на территории Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022 № 245

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Установление соответствия разрешенного использования земельного участка классификатору видов разрешенного использования 
земельных участков на территории администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области»

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявитель), являются:
- физические лица, являющиеся правообладателями земельных участков;
- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся правообладателями земельных участков;
- индивидуальные предприниматели, являющиеся правообладателями земельных участков.
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
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;
- от имени индивидуальных предпринимателей:
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах и т.д. 
размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – 

Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Установление соответствия разрешенного использования земельного участка классификатору 

видов разрешенного использования земельных участков на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Установление соответствия разрешенного использования земельного участка классификатору 
видов разрешенного использования земельных участков».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области. В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализации).
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрации, в МФЦ (при технической реализации);
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 
биометрическим персональным данным физического лица.
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2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение Администрации об установлении соответствия разрешенного использования земельного участка, указанного в заявлении, виду 

разрешенного использования земельного участка, установленному Классификатором видов разрешенного использования земельных участков, 
утвержденным приказом Росреестра от 10.11.2020 № П/0412;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт Администрации (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления (регистрации) заявления в 

Администрации.  
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой  деятельности»;
- Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Приказ Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков»;
- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением            № 1.
В заявлении указываются:
а) фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность, в случае, 

если заявление подается физическим лицом; 
б) наименование, адрес места нахождения,  фамилия, имя и отчество (при наличии) руководителя, если заявителем является юридическое 

лицо или индивидуальный предприниматель;
в) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, в случае, если 

заявление подается представителем заявителя;
г) почтовый адрес (для юридического лица – юридический адрес), адрес электронной почты, номер телефона (факса) для связи с заявителем 

или представителем заявителя;
д) кадастровый номер земельного участка;
е) категория земель, к которой относится земельный участок;
ж) вид разрешенного использования земельного участка;
з) дата, подпись.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем 

собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ».
Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств.
Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Администрации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк заявления 

на официальных сайтах Администрации;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе 

военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство 
и удостоверение беженца, с указанием информации о страницах документа, удостоверяющего личность, приобщаемых к делу;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического (юридического) лица или индивидуального предпринимателя, 

если с заявлением обращается представитель заявителя.
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 

оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя 
и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (необходимо указать тип доверенности: 
доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом 
местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном 
пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих 
действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся 
приравненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме);

5) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельный участок, если права на него не зарегистрированы в 
Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН). 

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
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запрашивает следующие документы (сведения):
1) выписку из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН 

запрашиваемых сведений;
2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если заявителем является юридическое лицо;
3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявителем является индивидуальный предприниматель.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

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

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрации, предоставляющий 
муниципальную услугу, вправе:

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
3) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электронной подписью;
4) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги.
- c заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не являющееся правообладателем земельного участка;
- земельный участок является изъятым из оборота, ограниченным в обороте, или в отношении земельного участка принято решение о 

резервировании, изъятии для государственных или муниципальных нужд;
- вид разрешенного использования земельного участка, в отношении которого поступило заявление, не соответствует видам разрешенного 

использования земельных участков, установленным для соответствующей территориальной зоны правилами землепользования и застройки 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, утвержденными решением представительным 
органом местного самоуправления Фёдоровского городского поселения тосненского муниципального района Ленинградской области.

2) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламенто- заявление не поддается прочтению либо 
не содержит сведений, предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего административного регламента; 

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

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного регламента, необходимые в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для предоставления 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. 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 Администрации:
при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – в день поступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день передачи документов из МФЦ в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта Администрации (при наличии технической 

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

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в 
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помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, а также 

информацию о режиме его работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 

колясок.
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению 

им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном 

сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности).
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 предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов 

на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации или в МФЦ;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 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. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ 

ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги –1 рабочий день;
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – 17 рабочих дней;
- принятие решения об установлении соответствия между разрешенным использованием земельного участка, указанным в заявлении, и видом 

разрешенного использования земельного участка, установленным классификатором видов разрешенного использования земельных участков – 1 
рабочий день;

- выдача результата – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 

2.6 настоящего Административного регламента;
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, 

ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же день регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, составляет опись документов, вручает копию описи 
заявителю под роспись.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
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3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 
к нему документов.

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, 

ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, 

в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов в течение 17 дней с даты окончания первой административной процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 
документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение 17 дней с даты окончания 
первой административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры подготовка:
проекта решения Администрации об установлении соответствия разрешенного использования земельного участка, указанного в заявлении, 

виду разрешенного использования земельного участка, установленному федеральным классификатором видов разрешенного использования 
земельных участков;

проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование проекта 

решения, проекта решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 1 рабочего дня с даты 
окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в 

предоставлении услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение (уведомление), являющееся результатом предоставления 

муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: положительное 

решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной 
процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия данной административной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным 

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

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.
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Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель 

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

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем 
(заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных 
нормативных правовых актов.4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, 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 Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:

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

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

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



64

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального 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 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ 
ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

либо муниципального служащего, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 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 опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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, 
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предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрации. 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 муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического 

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 
деятельности многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные 
услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015          № 250; 

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о 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 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 
Администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Установление соответствия  разрешенного использования земельного участка классификатору видов разрешенного использования 
земельных участков на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области»

Бланк заявления
В администрацию ______________________
от____________________________________
______________________________________
(для юридических лиц - полное название в соответствии с учредительными  документами, юридический и почтовый  адреса; телефон, фамилия, 

имя,  отчество руководителя;  для физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в том числе зарегистрированного в  качестве индивидуального предпринимателя
 и (или) представителя заявителя)  почтовый адрес; телефон (факс),  электронная почта и иные реквизиты,  позволяющие осуществлять  

взаимодействие с заявителем)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении соответствия разрешенного использования земельного участка классификатору видов разрешенного использования земельных 

участков
Прошу   установить соответствие разрешенного использования,  принадлежащего мне земельного участка, имеющего  следующие характеристики:
адрес (месторасположение) ___________________________________________________
площадь ___________________________________________________________________
кадастровый номер __________________________________________________________ категория земель ___________________________
вид разрешенного использования______________________________________________(указывается вид разрешенного использования земельного 

участка в соответствии со сведениями, содержащимися в правоустанавливающем и (или) правоудостоверяющем документах)
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Земельный участок принадлежит ____________________________________________(указывается правообладатель земельного участка)
на праве ____________________________________________________________________(указывается вид права на земельный участок)
виду разрешенного использования, установленного Классификатором видов разрешенного использования земельных участков, утвержденным 

приказом Росреестра от 10.11.2020 № П/0412.
____________________(подпись)
____________________(дата)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ_________________________________________________
выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_____________________________________  
направить по почте (указать адрес) _____________________________________

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

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022 № 246
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 24.01.2017 № 10 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объектов 
муниципального нежилого фонда  во временное владение и (или) пользование» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106)

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 24.01.2017 № 10  

«Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда 
во временное владение и (или) пользование» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципального нежилого 
фонда во временное владение и (или) пользование» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022  № 246

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 

пользование»

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, которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему законодательству;
- индивидуальные предприниматели, которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему законодательству;
-юридические лица, которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему законодательству (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны 

недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в силу полномочий 

без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Информация о месте нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – Администрация), предоставляющая муниципальную услугу, размещается:
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;
на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных  и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) 

пользование без проведения торгов.
Сокращенное наименование муниципальной услуги: Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и 

(или) пользование.
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2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В предоставлении услуги участвуют:
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных 

услуг» (сокращенное наименование – ГБУ ЛО «МФЦ»);
- Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) –  в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату  и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 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 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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:
- направление заявителю подписанных Администрацией 2 (двух) экземпляров договора о передаче имущества казны муниципального образования 

в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов (далее – документы, выдаваемые по результатам оказания 
муниципальной услуги);

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 90 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской 

Федерации»;
- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров 

безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении 
государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может 
осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление о предоставлении  в аренду (безвозмездное пользование, доверительное управление) объекта нежилого фонда (Приложение   к 

административному регламенту).
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется заявителем 

собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих 
средств. Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель может также заполнить и распечатать 
бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ  (при технической реализации).

2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным образом:
2.6.1.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей:
- копии учредительных документов юридического лица (Устав (Положение) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, 

свидетельство о государственной регистрации юридического лица и последующие изменения, документ об избрании (назначении) руководителя, 
справка о банковских реквизитах);

- выписка из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя лица, действующего в силу закона, Устава (Положения) 
от имени юридического лица без доверенности;

- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная печатью организации (в случае если заявление 
подается представителем);
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- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без доверенности, либо его доверенного 
лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки;

- копии документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов.
2.6.1.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных представителей:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное 

лицо, и оригинал для сверки;
- копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на получение объектов в пользование без процедуры торгов.
2.6.1.3. Для физических лиц и их уполномоченных представителей:
- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие 

личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. Документ предоставляется в 
оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается в копии;

- представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 
оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя 
и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (доверенность, удостоверенную 
нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
поселения или главой местной администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 
муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо 
должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий);

- копия документов, подтверждающих право физического лица на получение объектов в пользование без процедуры торгов (в соответствии 
с ст. 17.1  Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

2.6.2. В случае приобщения документов в электронном виде, формат сканирования документов: многостраничный pdf, расширением 150 dpi, 
в черно-белом или сером цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков подлинности.

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы (сведения):

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе);
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя либо свидетельства о 

внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном 
до 01.01.2004 (ЕГРИП), сведения о постановке на учет физического лица в налоговом органе.

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные 

запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для 
немедленного получения результата предоставления такой услуги;

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
1) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) к заявлению не приложены все документы или установлено их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6.1 – 2.6.3 настоящего 

Административного регламента.
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
1) заявитель не является лицом, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, либо не соответствует требованиям 

законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;
2) правовыми актами Российской Федерации или Ленинградской области установлены ограничения на распоряжение данным имуществом;
3) в установленном порядке принято решение, предусматривающее иной порядок распоряжения таким имуществом.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ 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 документов, необходимых для 
предоставления муниципальной усл2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей 
помещениях Администрации и МФЦ.

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

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 

муниципальной услуги в интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо 

посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.
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, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме



70

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 3 (три) дня;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 30 (тридцать) дней;
3) рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 

проведения торгов на заседании комиссии – 10 (десять) дней;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 20 (двадцать) дней;
5) заключение договора о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без 

проведения торгов – 25 (двадцать пять) дней;
6) выдача результата – 2 (два) дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 

ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в случае 
отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства в течение не более 3 дней.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, работник Администрации, 
ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об 
отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю.

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа 
в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1.  Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов работнику Администрации, 

ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 

документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры;

3 действие: направление секретарю комиссии заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
4 действие: подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок выполнения административных действий: не более 30 дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку 

проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных 

п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- направление секретарю комиссии заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление 

без проведения торгов на заседании комиссии.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ходатайства и прилагаемых к нему документов секретарю комиссии.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: определение даты и повестки дня заседания комиссии;
2 действие: проведение заседания комиссии и принятие решения;
3 действие: подготовка и подписание протокола заседания комиссии.
Общий срок выполнения административных действий: не более 10 дней.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: секретарь комиссии, председатель комиссии.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, требованиям 

действующего законодательства.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: принятое в установленном порядке решение комиссии, носящее рекомендательный 

характер, о заключении договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 
управление без проведения торгов (далее – договор) либо об отказе в заключении договора, оформленное протоколом заседания комиссии.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному 

лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.5.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения:
1 действие: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения;
2 действие: подготовка и издание правового акта о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление без проведения торгов.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и 

подписание соответствующего решения, работник Администрации, ответственный за подготовку правового акта. 
3.1.5.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, рекомендация комиссии.
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3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры:
- издание правового акта Администрации о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление без проведения торгов;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.6. Заключение договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

управление без проведения торгов. 
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: издание правового акта Администрации о заключении договора.
3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: подготовка и направление проекта договора в адрес заявителя для подписания;
2 действие представление заявителем подписанных экземпляров договора в Администрацию в течение 15 (пятнадцати) дней со дня их направления 

заявителю;
3 действие: оформление реквизитов подписанного договора либо оформление реквизитов решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней.
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за подготовку проекта 

договора. 
3.1.6.4. Критерии принятия решения: поступление либо не поступление в Администрацию в установленные сроки подписанного заявителем 

договора.
3.1.6.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- оформленный договор о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

управление без проведения торгов;
- оформленное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  в заявлении, в течение 2 дней.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, 

указанным  в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – УКЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на 
ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, – приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях 

если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в 
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которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, 
которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается 
на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов 
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛЗаявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае 
если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее 
прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию, 
либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 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 предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель 

вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 
печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки 
и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, 
начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность 

за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:

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

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на 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;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 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, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются главе администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

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

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

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

либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) 
работника, решения и действия (бездействие) 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 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 охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе администрации 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, 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 опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии 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 муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом 
Администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.
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Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и(или) пользование»

______________________________
______________________________
______________________________
от ______________________________(полное наименование заявителя -
юридического лица или фамилия, имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление  (ненужное  зачеркнуть)  объект нежилого фонда, 
расположенный по адресу:_____________________________________________________________________(указать адрес конкретного объекта)

Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на ______________________________________________________________
для использования под _____________________________________________________________________
Реквизиты заявителя:
Местонахождение: _____________________________________________________________________(для юридических лиц)
Адрес регистрации:_____________________________________________________________________(для физических лиц)
Адрес фактического проживания: _____________________________________________________________________(для физических лиц)
Паспорт: серия _____, номер ______, выданный «__» ____________ г.
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)
Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей):
ИНН ____________________, р/с _____________________________________________
в _____________________________________________________________________
Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)___________________ телефоны, факс: ________________________
(должность, Ф.И.О.)

Вариант 1:
а) Заключить договор аренды на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной 

документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о 
проведении конкурса или аукциона, __________,согласен.     

б) Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме договора   аренды   объекта   нежилого  фонда,  утвержденной  
муниципальным правовым актом администрации МО ________________, согласен.

Вариант 2:
Заключить  договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся в  примерной  форме  договора  безвозмездного  пользования 

объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО __________, согласен.

Вариант 3:
Заключить  договор  доверительного управления на условиях, содержащихся в  примерной  форме  договора  доверительного  управления  

объекта нежилого фонда,  утвержденной  муниципальным правовым актом администрацией МО ______, согласен.

Приложение.
Комплект документов с описью.
Ответственный исполнитель_____________________________________________________________________(должность, Ф.И.О., телефон)
Заявитель__________________________________________________(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя -
юридического лица, либо подпись заявителя - физического лица)

М.П.

Результат рассмотрения заявления прошу:
выдать на руки в Администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области
выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО /ЕПГУ
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022  № 247
О внесении изменений в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 24.01.2017 № 8 «Об утверждении Административного регламента  по оказанию муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на 
обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в Федоровском сельском поселении Тосненского района 
Ленинградской области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести в постановление администрации Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от   24.01.2017 № 

8 «Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми  
помещениями, предоставленными по договорам  социального найма в Федоровском сельском поселении Тосненского района Ленинградской 
области» (с учетом изменений от 21.03.2019 №106) следующие изменения:

Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми 
помещениями, предоставленными по договорам социального найма» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022г.  № 247

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений государственного жилищного фонда по договору социального найма, заключившие 

договор об обмене жилыми помещениями в соответствии со статьей 74 Жилищного кодекса Российской Федерации.
- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства;
- опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (далее 

– заявитель).
Представлять интересы могут:
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности.
1.3. Информация о местах нахождения администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее - Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – 
Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, 
контактных телефонов, размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

на сайте Администрации - www.fedorovskoe-mo.ru.;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – 

Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в Фёдоровском городском 

поселении Тосненского муниципального района Ленинградской области.
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации).
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
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2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления государственной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии 
с законодательством Российской Федерации 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 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической реализации).

2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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:
- постановление администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о даче 

согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
- постановление администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области об отказе 

в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 (двадцать) рабочих дней со дня письменного обращения заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.1. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий 

20 (двадцати) рабочих дней со дня письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление нанимателей о согласии на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – заявление, 

Приложении  3 к настоящему Административному регламенту).
К заявлению прилагаются:
а) договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма, с согласием проживающих совместно с нанимателем 

членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена;
б) документы, удостоверяющие личность гражданина, подавшего заявление, и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной 

документ, его заменяющий);
в) документы, подтверждающие семейные отношения гражданина, подавшего заявление, и членов его семьи (свидетельство о рождении, 

свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное решение о признании членом семьи и другие);
г) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, 

решение о предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.);
д) справку об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным 

постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 (для нанимателей, меняющихся на жилые помещения в коммунальной квартире);
е) копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи;
ж) справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;
з) согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и 

проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы (сведения):

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение 
о предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.);

- выписку из домовой книги (с содержанием сведений обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не 
являющихся членами семьи заявителя);

- копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи;
- справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;
- согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и 

проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления государственной услуги, ОИВ, предоставляющий государственную 
услугу, вправе:

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

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого 

помещения;
2) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
3) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
5) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
6) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, 

указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации перечне.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - 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 документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка 
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 

муниципальной услуги в интересах заявителей.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей.

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО;
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. 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 получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо 

посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются:
- выдача выписки из домовой книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением;
- выдача копии финансового лицевого счета с места жительства.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ, получение 
результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в Администрации или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 
15 Федерального закона 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, 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 административные процедуры:
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 2 (двух) рабочих дней.
3.1.1.2. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 3 (трех) рабочих дней.
3.1.1.3. Рассмотрение заявления, документов и информационной справки о предоставлении муниципальной услуги - не более 3 (трех) рабочих 

дней.
3.1.1.4. Рассмотрение заявления с полным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на заседании 

комиссии по жилищным вопросам администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области (далее - комиссия) – не более 7 (семи) рабочих дней;

3.1.1.5. Разработка проекта постановления администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, либо проект постановления главы 
администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области об отказе в даче согласия на 
обмен жилыми помещениями – не более 2 (двух) рабочих дней;

3.1.1.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 3 (трех) рабочих дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов и 

направления на рассмотрение ответственному исполнителю является личное обращение заявителя в администрацию района с заявлением и 
прилагаемыми документами.

3.1.2.2. Прием заявления и прилагаемых документов при личном обращении в администрацию района осуществляется специалистом отдела, 
который регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений, делает копию заявления и ставит входящий номер, текущую дату на обоих 
экземплярах заявлений и передает копию заявления заявителю.

3.1.2.3. Специалист отдела, осуществляющий прием документов, проверяет правильность и полноту заполнения бланков, разборчивое написание 
необходимых сведений, также проводит проверку по имеющейся базе данных на предмет повторного обращения.

3.1.2.4. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, специалист отдела, осуществляющий 
прием документов, возвращает заявителю заявление и прилагаемые документы, сообщает заявителю об отказе в приеме заявления и прилагаемых 
документов с указанием в письменной форме причин отказа в приеме заявления и прилагаемых документов.

3.1.2.5. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение начальнику отдела для наложения резолюции о сроках исполнения и 
ответственном исполнителе.

3.1.2.6. После наложения резолюции заявление и прилагаемые к нему документы направляются ответственному исполнителю в порядке, 
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устанавливающем в администрации района правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами.
3.1.2.7. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 2 рабочих дней со дня регистрации 

заявления.
3.1.2.8. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.9. Результатом административной процедуры (действий) является прием и регистрация заявления и прилагаемых документов и направление 

на рассмотрение ответственному исполнителю.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является получение заявления и приложенных к нему документов 

ответственным исполнителем.
3.1.3.2. Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

на предмет:
1) соответствия требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
2) наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента.
3.1.3.3. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку и направление межведомственных запросов в органы и организации, в распоряжении 

которых находятся документы, указанные в пункте 2.7. настоящему административному регламенту.
3.1.3.4. Направление межведомственных запросов осуществляется посредством использования системы межведомственного электронного 

взаимодействия, а в период отсутствия технической возможности межведомственного электронного взаимодействия посредством почтового 
отправления или путем доставки запроса адресату специалистом отдела.

3.1.3.5. Подготовленный ответственным исполнителем запрос для его направления посредством почтовой связи или путем доставки адресату 
подписывается главой администрации района и передается для регистрации и направления (доставки) в орган (организацию), в распоряжении 
которого находятся запрашиваемые документы, в порядке, устанавливающем в администрации района правила и порядок работы с организационно-
распорядительными документами.

3.1.3.6. Способ фиксации результата - внесение в журнал регистрации исходящей корреспонденции в порядке, устанавливающем в администрации 
района правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами, записи о регистрации исходящего запроса либо отображение 
в системе межведомственного электронного взаимодействия исходящего межведомственного запроса ответственного исполнителя.

3.1.3.7. После рассмотрения заявления и документов ответственный исполнитель готовит информационную записку и вместе с пакетом 
документов, представленных заявителем, направляет на рассмотрение начальнику отдела.

3.1.3.8. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих дней со дня получения 
заявления и приложенных к нему документов ответственным исполнителем.

3.1.3.9. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента.  
3.1.3.10. Результатом административной процедуры (действий) является передача начальнику отдела от ответственного исполнителя информационной 

записки, подготовленной ответственным исполнителем по результатам рассмотрения заявления и документов о соблюдении требований, указанных 
в пункте 2.6 настоящего административного регламента, и проверки на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, установленных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

3.1.4. Рассмотрение заявления, документов и информационной справки о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление начальнику отдела информационной записки и представленного заявителем 

пакета документов.
3.1.4.2. После рассмотрения указанных документов, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 2.8 настоящего административного регламента, начальник отдела принимает решение об отказе в 
даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, и поручает (путем наложения резолюции) 
ответственному исполнителю готовить соответствующий проект информационного письма.

3.1.4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.8 настоящего административного 
регламента, начальник отдела принимает решение о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального 
найма, и поручает (путем наложения резолюции) ответственному исполнителю готовить проект муниципального правового акта главы администрации 
района о даче согласия на обмен жилыми помещениями.

3.1.4.4. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих дней со дня поступление 
начальнику отдела информационной записки от ответственного исполнителя.

3.1.4.5. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.6. Результатом административной процедуры (действий) является передача пакета документов с резолюцией начальника  на рассмотрение 

жилищной комиссии Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области (далее - Комиссия).
3.1.5. Рассмотрение заявления с полным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на заседании комиссии 

по жилищным вопросам администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
(далее - комиссия).

 3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является поступление пакета документов с резолюцией начальника 
отдела ответственному исполнителю для подготовки результата предоставления муниципальной услуги

3.1.5.2. Вопрос о разрешении или об отказе в обмене жилыми помещениями рассматривается на заседании комиссии в течение 7 дней с 
момента получения документов от начальника отдела, который фиксируется в протоколе заседания Комиссии.

3.1.5.3. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), не может превышать 7 рабочих дней со дня поступление 
пакета документов на рассмотрение комиссии.

3.1.5.4. Критерием принятия решения является наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.5.5. Результатом административной процедуры является:
- при соответствии документов - положительное решение по муниципальной услуге;
- при несоответствии документов - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.6.  Разработка проекта постановления администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, либо проект постановления главы 
администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области об отказе в даче согласия на 
обмен жилыми помещениями.

3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является поступление пакета документов с протоколом комиссии 
ответственному исполнителю для подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.6.2. В случае, предусмотренном абзацем вторым пункта 3.1.5.5, ответственный исполнитель готовит проект информационного письма об 
отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, который составляется на бланке 
администрации района по форме, утвержденной муниципальным правовым актом администрации района.

3.1.6.3. Подготовленный ответственным исполнителем проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
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направляется на подпись главе администрации района. Подписанное главой администрации района информационное письмо регистрируется 
отделом по учету и распределению жилой площади (отделом учета и распределения жилья).

3.1.6.4. В случае, предусмотренном абзацем первым пункта 3.1.5.5,  наложения резолюции ответственный исполнитель подготавливает и 
направляет на подпись главе администрации района проект муниципального правового акта главы администрации района о даче согласия на 
обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма.

3.1.6.5. Подписанный главой администрации района муниципальный правовой акт о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договору социального найма, регистрируется контрольно-организационным отделом администрации района.

3.1.6.6. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 2 рабочих дней со дня передачи 
документов ответственному исполнителю начальником отдела.

3.1.6.7. Результатом административной процедуры (действий) является муниципальный правовой акт главы администрации района о даче 
согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, либо информационное письмо об отказе в даче 
согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма.

3.1.7.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.7.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является регистрация муниципального правового акта главы администрации 

района о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, или информационного письма об 
отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма.

3.1.7.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется специалистами отдела.
3.1.7.3. Специалист отдела уведомляет заявителя (в соответствии с контактной информацией, указанной в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги) о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги и назначает дату и время для выдачи документов.
3.1.7.4. При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист отдела проверяет 

документы, удостоверяющие личность нанимателя, а в случае обращения представителя нанимателя проверяет документы, удостоверяющие 
личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя нанимателя.

3.1.7.5. В случае неявки заявителя для получения документов в течение двух календарных дней со дня уведомления заявителя специалистом 
отдела в порядке абзаца четвертого настоящего пункта через два календарных дня со дня регистрации результат предоставления муниципальной 
услуги или информационного письма об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального 
найма, направляется почтовой связью с уведомлением о вручении.

3.1.7.6. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих дней со дня регистрации 
муниципального правового акта главы администрации района о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору 
социального найма, либо информационного письма об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору 
социального найма.

3.1.7.7. Результатом административной процедуры (действий) является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить 

усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - УКЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронной форме 
на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, - приложить к заявлению электронные 

документы;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях 

если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном 
свидетельствовании верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством;
направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 

3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС 
«Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 
дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

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

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 
в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным 
лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
Администрации выполняет следующие действия:

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в 
которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, 
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которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается 
на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов 
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 
В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в 
статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные 
в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в Администрацию, 
либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных 
документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за 
предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 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 предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется 
в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель 

вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 
печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки 
и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, 
начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги.

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

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность 

за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:

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

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на 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;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 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, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются главе администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ».

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

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

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

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» главе администрации 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, 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 опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии 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 муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов: 
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие в пункте 2.9 настоящего 

административного регламента соответствующего основания для отказа в приеме документов, специалист МФЦ выполняет в соответствии с 
настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь, обратиться за предоставлением муниципальной 

услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня документов, которые необходимо заявителю представить для 

получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю;
б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего 

регламента, а также наличие в пункте 2.9 настоящего административного регламента соответствующего основания для отказа в приеме документов, 
специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом 
Администрации, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных и муниципальных услуг.



85

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

В администрацию Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от __________________________________________ (Ф.И.О.)
 __________________________________________(указать адрес, телефон (факс),электронную почту и иные реквизиты, позволяющие осуществлять
взаимодействие с заявителем)
от «__» _____________ 20__ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ
об обмене жилой площади

Я, _______________________________________________________________________,
проживающий по адресу: ____________________________________________________
дом N ________, квартира N _______, корп. _________, телефон: __________________
Дом находится в ведении _______________________________________________
                                                         (название ведомства, предприятия, ЖСК)
ПРЕДЛАГАЮ К ОБМЕНУ _____________________________________________________
                                                          (частную, государственную, муниципальную)
а) отд. кварт. из _________ общий метраж (к-во комнат) ______ кв. м метраж каждой ком. ______ ; 
б) комнат ______ (к-во) общий метраж, метраж кажд. комнаты _______ комнаты: изолир. _____ кв. м, смежн. _______ кв. м, смежно-изолир. 

_______ кв. м 
на ________________ этаже,___________-этажного дома _________________________, (кирп., дер., смет., панельный и др.)
имеющего: _______________________________________________________________ (перечислить удобства)
________________ кухня, размер __________, санузел _______________________, (совместный/раздельный)
в квартире еще комнат _________ семей ________ человек ______(если квартира коммунальная).
    Из  проживающих  в  квартире  состоит  ли  кто  на учете в диспансерах: психоневрологическом, туберкулезном или наркологическом ____

______________________________________________________________________________
На указанной жилой площади я, _____________________, проживаю с _____________года
на основании  (договора) ордера N ______от __________года___ на ____________ человек

на  указанной  жилой  площади  в  настоящее  время  проживают,  включая нанимателя:

N Фамилия, имя, отчество Число, месяц и год рождения Родственные отношения Откуда и когда прибыл С какого года проживает

 Из них: в командировках, в местах лишения свободы, в детских домах.
 Сведения о лицах, ранее значившихся в ордере и выбывших с площади:

N Фамилия, имя, отчество Число, месяц и год рождения Родственные отношения Когда и куда выбыл

Причины обмена.
Я, _________________________, и все совершеннолетние члены семьи желаем
произвести обмен с __________________________________________, проживающим по адресу:
_________________________________________________, на площадь, состоящую из
_____-комнатной квартиры (комнаты изолир., смежн., смежно-изолир.), 
общей площадью _______, жилой площадью __________
При разъезде укажите, куда переезжают остальные члены семьи:
1. ________________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество, родствен. отношения, куда выбыл)

Указанная  жилая площадь осмотрена и никаких претензий к отделу _____________ не имеем.

Наниматель (собственник)            _________________________ ____________
                                                                                                               (подпись)
Совершеннолетние члены семьи _________________________ ____________
                                                                                                               (подпись)
                                                        _________________________ ____________
                                                                                                               (подпись)
                                                         _________________________ ____________
                                                                                                                (подпись)
    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ________________________
    За   указание   неправильных   сведений   подписавшие  заявление  несут ответственность по закону.
Ген. директор Управляющей компании ___________________   ____________________________(подпись)
Бухгалтер ______________________________   ____________________________(подпись)
М.П.
Дата
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Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

Согласие на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  N 152-ФЗ
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________,
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, N, сведения о дате выдачи 

документа и выдавшем его органе)
(Вариант: _____________________________________________________, (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _______________, (наименование документа, N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. N ____ (или реквизиты иного документа,
подтверждающего полномочия представителя))
в целях ___________________________________________________________________(указать цель обработки данных)
даю согласие ________________________________________, (указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий,
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О
персональных данных».
Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.

    «__» ______________ ____ г.

Субъект персональных данных:
_______________/____________________
   (подпись)         (Ф.И.О.)

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2022      №     248

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления
гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность 

на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
муниципального образования Федоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация 
Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления 
гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на 
который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению 
к настоящему постановлению.

 2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
 3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022 № 248

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 
собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в 
действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области»
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1. Общие положения
Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются следующие граждане Российской Федерации:
1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или ином предусмотренном законом 
порядке самовольной постройкой, подлежащей сносу, при наличии следующих условий:

1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой 
этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему, либо право на использование такого земельного 
участка возникло у гражданина по иным основаниям;

2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного 
участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, 
распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение.

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регламента.
1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, указанного в п.1.2.1 административного регламента.
1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, прекративший членство в гаражном кооперативе, в том числе 

вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности 
юридического лица.

1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен гараж, не являющийся объектом 
капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, при условии, что 
указанный земельный участок образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования 
гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) указанный гражданин, если такое право не прекращено либо переоформлено 
этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 
соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего 
такое распределение.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте 
до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - 

Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в 
действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж, на 

территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
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информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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 предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (с приложением схемы расположения 

земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного 
участка) – (по форме согласно приложению 2 к административному регламенту);

решение о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (по форме 
согласно приложению 3 к административному регламенту); 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 4 к административному регламенту). 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления и документов в 

Администрацию.
В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит 

согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 45 дней со дня поступления заявления 
и документов в Администрацию.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на обработку персональных 

данных в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (заявление оформляется 
по форме согласно приложению 1 к административному регламенту):

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок 

путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств.
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной 

форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации по форме № 2П, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации);

- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 
от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя: 

а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), либо должностным лицом консульского 
учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

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

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

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

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые 

удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения социальной защиты 
населения;

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением 
муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или 
попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.6.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж, должно содержать 
следующую информацию:

- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;
- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано, в случае, если границы 

такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 
недвижимости»;

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено 
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указанным проектом;
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких 

видах прав;
- цель использования земельного участка;
- информация о том, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации;
- информация о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из Единого государственного реестра юридических 

лиц, в случае прекращения деятельности юридического лица;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.2. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагаются следующие документы:
1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том 

числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему, либо право на использование такого 
земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование 
такого земельного участка по иным основаниям;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит 
образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок);

В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение 
у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из 
следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 
присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Феде2) в случае, если земельный участок образован из 
земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован 
гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо 
организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину 
на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован 
испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 
гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией 
права на использование такого земельного участка по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка 
либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату 
таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) 
подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;

- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект 
межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявитель.
В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем настоящего подпункта, к заявлению могут 

быть приложены один или несколько документов из числа следующих:
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 

присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим настоящего подпункта, если ранее они представлялись 
иными членами гаражного кооператива.

3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента); 

5) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного 
на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) заявитель, если такое право 
не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на 
котором он расположен, распределены заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, содержащий сведения 
единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого 
государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, на котором 
расположен гараж, либо право собственности на гараж.

В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, Администрация 
запрашивает необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – летнего возраста 
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(при первичном обращении либо при изменении паспортных данных);
- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации;
- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства по месту жительства;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН).
- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые посредством межведомственного информационного 
взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации 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 
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;

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 федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных государственных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 
соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

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

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

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование 
которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении Администрации находится 
представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых 
предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении срока рассмотрения 
поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до 
принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения 
об отказе в утверждении указанной схемы.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не 

может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 7, 

9 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;
земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», 

не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-7, 9-13, 14.1-19, 21-23 статьи 39.16 Земельного кодекса 
Российской Федерации;

гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной 
постройкой, подлежащей сносу;

гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, не является капитальным строением, сооружением (за исключением случая, 
если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно быть обоснованным и содержать все основания 
отказа, предусмотренные настоящим административным регламентом. 

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагалась схема расположения земельного 
участка, решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно содержать указание на отказ в утверждении 
схемы расположения земельного участка.

2.10.1. В течение десяти дней со дня регистрации заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка возвращается 
заявителю в случае если:

- заявление не соответствует положениям подпункта 1 пункта 2.6 административного регламента;
- заявление подано в орган, не уполномоченный на распоряжение испрашиваемым земельным участком;
- к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6 административного регламента.
В решении о возврате заявления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж, администрацией 

должны быть указаны причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 



91

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов должностному лицу и 

(или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - 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 запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению 

им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – 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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством 

МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 

и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку ихвыполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме 
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3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день; 
рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 26 календарных дней.
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 

в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации», срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 41 дня со дня поступления заявления и 
документов в Администрацию.

принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги – 2 календарных дня;

выдача решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
– 1 календарный день;

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 

административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 

ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства не более 1 календарного дня.

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

3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных административным регламентом.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 

к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов должностному лицу, 

ответственному за формирование проекта решения.
Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 

документах, в целях оценки их соответствия требованиям п. 2.10 и п. 2.10.1 административного регламента; 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному 
лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

Общий срок выполнения административной процедуры – не более 26 календарных дней.
В случае установления оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 административного регламента, общий срок выполнения административной 

процедуры - не более 6 календарных дней. 
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию 

в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации», срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 41 дней со дня регистрации заявления в 
Администрации. О продлении срока рассмотрения заявления Администрация уведомляет заявителя.

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 административного регламента, принимается решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной 
другим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной схемы расположения земельного участка принимается 
и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или представленной другим лицом схемы расположения земельного 
участка, сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и 
подготовку проекта решения.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 
2.10 административного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, установленных п. 2.10.1 административного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (с приложением 

схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой 
расположения земельного участка);

подготовка проекта решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному 

лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 
2.10 административного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, установленных п. 2.10.1 административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
подписание постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (с приложением 
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схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой 
расположения земельного участка);

подписание письма о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (приложение 3 к 
административному регламенту);

подписание постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к административному регламенту). 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 календарного дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата выполнения административной процедуры, указанного 

в пункте 3.1.4.5 административного регламента, способом, указанным в заявлении.
3.1.6. В случае если по итогам рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором 

расположен гараж, принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, подача заявления о предоставлении 
земельного участка не требуется. 

Предоставление образованного на основании данного решения земельного участка в собственность бесплатно осуществляется после государственного 
кадастрового учета указанного земельного участка не позднее 20 (двадцати) рабочих дней со дня направления заявителем в адрес Администрации 
технического плана гаража, расположенного на указанном земельном участке.

3.1.6.1. Положения пункта 3.1.6 административного регламента не распространяются на случаи, когда с заявлением о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, на котором расположен гараж, обратился заявитель, указанный в пункте 1.2.5 административного регламента.  

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 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 обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель 

вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 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 настоящими 
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методическими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, иных нормативных правовых 
актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями, 

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.

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателеДолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящих методических рекомендаций, 
привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальную услуги.

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

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

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

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 
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не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 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, предоставляющего муниципальной 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте, через многофункциональный центр, с использованием 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 центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ 
ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 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 опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии 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 муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
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ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

В администрацию Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального
района Ленинградской области

от____________________________________
______________________________________(Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, телефон,
почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж

На основании ст. 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предварительно согласовать предоставление в собственность бесплатно 
без проведения торгов земельного участка, на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, в целях _______________________________________________________________________.

(цель использования земельного участка)
Кадастровый  номер  земельного  участка  или  кадастровые  номера земельных участков _________________________________________,(указывается, 

в случае если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости», а также если сведения о земельных участках,  из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой 
расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного 
участка, внесены в Единый государственный реестр недвижимости)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 
взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ___________________________________________

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в 
случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим 
проектом:_______________________________________________________________

_______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта_____________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: ________________________________________________________

_______________________________________________________________ 
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 

года).
Приложение к заявлению:
1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя заявителя);
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать от имени гражданина (в случае обращения представителя заявителя);
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж.
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в 

том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на использование 
такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование 
такого земельного участка по иным основаниям;

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит 
образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участокПримечание 1: В случае 
отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение у него 
права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из следующих 
документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 
присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
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на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному 
кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование 
такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором 
он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован 
испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 
гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией 
права на использование такого земельного участка по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка 
либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату 
таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) 
подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;

- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект 
межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявитель.
Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем подпункта 3.2, к заявлению 

могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих:
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 

присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим подпункта 3.2, если ранее они представлялись 
иными членами гаражного кооператива.

3.3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

3.4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента); 

3.5) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 
от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя;

3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного 
на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) заявитель, если такое право 
не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на 
котором он расположен, распределены заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, содержащий 
сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из 
единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, на котором 
расположен гараж, либо право собственности на гараж.

Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший членство в гаражном кооперативе, в заявлении должно быть 
указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________ 
направить по почте по адресу:_________________________________

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

«__» _________ 20__ год
________________   ____________________________________
(подпись заявителя)    Ф.И.О. заявителя

Согласие на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________________,
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: 

___________________, документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, №, 
сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: ________________________________________________________________,
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________,
                               (наименование документа, №, сведения о дате  выдачи документа и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя))
в целях ___________________________________________________________________(указать цель обработки данных)
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даю согласие _____________________________________________________________,
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий,
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных».
Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.

    «__» ______________ ____ г.
Субъект персональных данных:
_______________/____________________
   (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
(постановление)

О предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж

    
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Глава Администрации ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
(постановление)

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Глава Администрации     ____________________________
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 20.05.2022 № 249

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность 
бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена), 

на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, на территории 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
муниципального образования Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской области, администрация 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором 
расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, на территории Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации  М.И. Носов

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 20.05.2022 № 249

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 
собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения
Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются следующие граждане Российской Федерации:
1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или ином предусмотренном законом 
порядке самовольной постройкой, подлежащей сносу, при наличии следующих условий:

1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе с которой 
этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему, либо право на использование такого земельного 
участка возникло у гражданина по иным основаниям;

2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной 
организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного 
участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, 
распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение.

1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регламента.
1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, указанного в п.1.2.1 административного регламента.
1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, прекративший членство в гаражном кооперативе, в том числе 

вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности 
юридического лица.

1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен гараж, не являющийся объектом 
капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, при условии, что 
указанный земельный участок образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования 
гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) указанный гражданин, если такое право не прекращено либо переоформлено 
этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 
соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего 
такое распределение.

Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте 
до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
на сайте Администрации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных 

услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru.
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - 

Реестр).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная 

собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный 
до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского 
муниципального района Ленинградской области.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж, на территории Фёдоровского 

городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
ГБУ ЛО «МФЦ».
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в орган местного самоуправления;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ;
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика 

приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных 
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, 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 предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж (по форме согласно приложению 

2 к административному регламенту); 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 3 к административному регламенту). 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления 

и документов):
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления и документов в 

Администрацию.
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на обработку персональных 

данных в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (заявление оформляется 
по форме согласно приложению 1 к административному регламенту):

- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Не допускается исправления ошибок 

путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств.
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность: 
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой письменной 

форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина Российской 
Федерации по форме № 2П, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации);

- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 
от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя: 
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а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным 
лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в поселении нет нотариуса), либо должностным лицом консульского 
учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий; 

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

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

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

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые 

удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения социальной защиты 
населения;

в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении за предоставлением 
муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную в соответствии с пунктом 4 
статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;

г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, находящихся под опекой или 
попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.6.1. Заявление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж (в случае, если земельный участок 
образован и поставлен на государственный кадастровый учет), должно содержать следующую информацию (приложение 1 к административному 
регламенту):

фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;
кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
цель использования земельного участка;
площадь испрашиваемого земельного участка;
реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд, в случае если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории, в случае если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;
реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.4 административного регламента, в заявлении должно быть указано о 

ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с 
прекращением деятельности юридического лица.

2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие документы:
1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том 

числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему, либо право на использование такого 
земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование 
такого земельного участка по иным основаниям.

В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение 
у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из 
следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 
присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному 
кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование 
такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором 
он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован 
испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 
гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией 
права на использование такого земельного участка по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка 
либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату 
таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) 
подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявВ случае отсутствия 
у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем настоящего подпункта, к заявлению могут быть приложены один 
или несколько документов из числа следующих:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 
присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
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на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим настоящего подпункта, если ранее они представлялись 
иными членами гаражного кооператива.

3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (за исключением случая, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее государственный технический учет гаража был 
осуществлен);

4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента);

6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного 
на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) заявитель, если такое право 
не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на 
котором он расположен, распределены заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента).

2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, содержащий сведения 
единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого 
государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, на котором 
расположен гараж, либо право собственности на гараж.

В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, Администрация 
запрашивает необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – летнего возраста 
(при первичном обращении либо при изменении паспортных данных);

- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации;
- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства по месту жительства;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН).
- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые посредством межведомственного информационного 
взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе.
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации 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 
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;

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 федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных государственных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 
соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права 

на приобретение земельного участка без проведения торгов;
указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 
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земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 
10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения 
(в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, 
или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также 
случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта 
незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении 
в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные 
частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены 
сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного 
сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте 
и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное 
(бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок 
действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой 
с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении 
которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если такой земельный участок 
предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением 
о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого 
заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен 
для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, 
если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии 
территории, предусматривающий обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении 
которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его 
аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 
Федерации и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 
8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального 
планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 
регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное 
на строительство этих объектов; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 
соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением 
о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения; 

предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 
решении лицо; 

указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и 
указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, 
за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, 
который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 
13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного 
участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и 
качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;

гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном или ином предусмотренном законом порядке признан самовольной 
постройкой, подлежащей сносу;

гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, является некапитальным строением, сооружением – строением, сооружением, 
которое не имеет прочной связи с землей и конструктивные характеристики которого позволяют осуществить его перемещение и (или) демонтаж 
и последующую сборку без несоразмерного ущерба назначению и без изменения основных характеристик строений, сооружений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания отказа, предусмотренные 
настоящим административным регламентом.

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.
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов должностному лицу и 

(или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию;
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при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - 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 запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в 
МФЦ2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки 
специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам.

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

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению 

им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова 

работника для сопровождения инвалида.
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – 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 документов, действующих на территории 
Российской Федерации.      

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) 

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими 
принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче 

документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством 

МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 

и/или ЕПГУ.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день; 
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 26 календарных дней.
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 календарных дня;
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4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 календарный день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 

административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, 

ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует 
их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более календарного  дня.

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

3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных административным регламентом.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 

к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов должностному лицу, 

ответственному за формирование проекта решения.
Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 

документах, в целях оценки их соответствия требованиям п. 2.10 и п. 2.10.1 административного регламента; 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному 
лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и 
подготовку проекта решения.

3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 
2.10 административного регламента.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры: 
подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно;
подготовка проекта постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному 

лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) 

выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие 
и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 
2.10 административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание постановления о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно (приложение 

2 к административному регламенту); 
- подписание постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту). 
3.1.5. Выдача решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления 

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

результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 календарного дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 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 обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» производится 

автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие 
действия:
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- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших 
посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 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 услуги осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель 

вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, 
заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути 
допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным 
отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
Администрация направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 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 настоящими 
методическими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем 
руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящих методических рекомендаций, иных нормативных правовых 
актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем ОМСУ.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях 
проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день 
их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ.

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 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 ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления 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 физических или юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателейДолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальную услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
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работника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 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, предоставляющего муниципальной 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте, через многофункциональный центр, с использованием 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 центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ 
ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо вышестоящий 
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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 опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, 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 подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии 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 муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

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

лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
муниципальной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное 

лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий 
МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

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

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

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

В администрацию Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области
от_           ____________________________ (Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, телефон, 

почтовый адрес, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж

На основании ст. 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» 
прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером: _________________________________________
_______________________, (кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения) на котором расположен гараж, 
возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

в целях ________________________________________________________________. (цель использования земельного участка)
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ______________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
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Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в 
случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим 
проектом:_______________________________________________________________

 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 
образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения: _____________________________

____________________________________________________________________________ На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта_____________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости: __________________________________________________
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 

года).
Приложение к заявлению:
1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя заявителя);
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать от имени гражданина (в случае обращения представителя заявителя);
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж:
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в 

том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на использование 
такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям:

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование 
такого земельного участка по иным основаниям;

Примечание 1: В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка 
либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один 
или несколько из следующих документов:

- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 
присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с 
использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услу- 
документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года 
в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному 
кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование 
такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором 
он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение:

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован 
испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 
гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией 
права на использование такого земельного участка по иным основаниям;

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка 
либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату 
таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) 
подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявитель.
Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем подпункта 3.2, к заявлению 

могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих:
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом 

присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием 
гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 
года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания 
на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на 
возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим подпункта 3.2, если ранее они представлялись 
иными членами гаражного кооператива.

3.3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (за исключением случая, если с заявлением обратился 
заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее государственный кадастровый учет гаража был 
осуществлен);

3.4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента);

3.5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением 
обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента);

3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, ранее предоставленного 
на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) заявитель, если такое право 
не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на 
котором он расположен, распределены заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента). 

3.7) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать 
от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением 
обращается представитель заявителя. 

Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, содержащий 
сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из 
единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.

Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, на котором 
расположен гараж, либо право собственности на гараж.
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Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший членство в гаражном кооперативе, в заявлении должно быть 
указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в 
связи с прекращением деятельности юридического лица. 

Результат рассмотрения заявления прошу:
выдать на руки в Администрации
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:__________________________________
направить по почте по адресу:___________________________________________________
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

    

«__» _________ 20__ год
   ________________   ____________________________________
(подпись заявителя)    Ф.И.О. заявителя

Согласие на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, документ, удостоверяющий личность: _________________

______________________,  (наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
(Вариант: _____________________________________________________, (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, (наименование документа, №, сведения о дате выдачи 

документа и выдавшем его органе)
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя))
в целях ___________________________________________________________________ (указать цель обработки данных)
даю согласие _____________________________________, (указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________________, на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________,
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта   персональных данных), то есть на совершение   

действий, предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.
    «__» ______________ ____ г.
Субъект персональных данных:
_______________/____________________
   (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
(постановление)

о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж
    

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Глава Администрации                                                                     ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

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

РЕШЕНИЕ
(постановление)

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Глава Администрации                                ____________________________
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ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.05.2022 № 251
Об определении случаев осуществления банковского сопровождения контрактов, предметом которых являются поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг для обеспечения нужд муниципального образования Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального 
района Ленинградской области

В соответствии с ч.26 ст.34, 35 Федерального закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.09.2014 года № 963 
«Об осуществлении банковского сопровождения контрактов» администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Определить, что банковское сопровождение контрактов, предметом которых являются поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг 
для обеспечения нужд муниципального образования Фёдоровское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской 
области (далее – Контракты), осуществляется в случае если начальная (максимальная) цена контракта, либо цена контракта, заключаемого с 
единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) составляет 50 (пятьдесят) миллионов рублей и более.

2. Включать в Контракты условие о банковском сопровождении контракта в случае, если начальная (максимальная) цена контракта, либо цена 
контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) составляет 50 (пятьдесят) миллионов рублей и более.

3. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего постановления.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации М.И. Носов

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.06.2022г. № 266
Об утверждении Правил использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Фёдоровского городского 

поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 

В соответствии со ст. 6 Федерального закона от 03.06.2006 № 74-ФЗ «Водный кодекс Российской Федерации, п. 28 ч. 1 ст. 15 Федерального закона 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства 
Ленинградской области от 29.12.2007 № 352 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах в Ленинградской области» и в целях 
упорядочивания использования водных объектов, расположенных на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области, администрация Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить Правила использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области, для личных и бытовых нужд (Приложение 1). 

Разместить на официальном сайте администрации в информационной сети Интернет.
Настоящее постановление вступает в силу с даты официального опубликования.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации М.И. Носов

ПРАВИЛА
использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Фёдоровского городского поселения  

Тосненского муниципального района Ленинградской области, для личных и бытовых нужд

1. Общие положения
1.1 Настоящие Правила использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Фёдоровского городского 

поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области (далее – Фёдоровское городское поселение), для личных и бытовых 
нужд (далее – Правила) разработаны в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», от 03 июня 2006 года № 74-ФЗ «Водный кодекс Российской Федерации», областным 
законом Ленинградской области от 10.06.2014 № 48-оз «Об отдельных вопросах местного значения сельских поселений Ленинградской области», 
постановлением Правительства Ленинградской области от 29.12.2007 № 352 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах 
в Ленинградской области» (в редакции Постановления Правительства Ленинградской области от 28.08.2017 № 336) и обязательны для всех 
физических и юридических лиц на территории Фёдоровского городского поселения.

1.2 Основные понятия, используемые в настоящих Правилах:
- водный объект – природный или искусственный водоем, водоток либо иной объект, постоянное или временное сосредоточение вод в котором 

имеет характерные формы и признаки водного режима;
- личные и бытовые нужды – использование водных объектов общего пользования, расположенных на территории Фёдоровского городского 

поселения в рекреационных целях (отдых, туризм, спорт) и в хозяйственно-бытовых целях;
- водные ресурсы – поверхностные и подземные воды, которые находятся в водных объектах и используются или могут быть использованы;
- водопользователь – физическое или юридическое лицо, которым предоставлено право пользования водным объектом;
- водопотребление – потребление воды из систем водоснабжения;
- водоснабжение – подача поверхностных или подземных вод потребителям в требуемом количестве и в соответствии с целевыми показателями 

качества воды в водных объектах;
- использование водных объектов (водопользование) – использование различными способами водных объектов для удовлетворения потребностей 

муниципальных образований, физических лиц, юридических лиц;
- дренажные воды – воды, отвод которых осуществляется дренажными сооружениями для сброса в водные объекты;
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- пляж – участок побережья естественного или искусственного водоема с прибрежными водами, санкционированный в соответствии с 
законодательством для массового отдыха людей на водном объекте и состоящий на учете в территориальном органе Государственной инспекции 
по маломерным судам МЧС России по Ленинградской области;

- владелец пляжа – физическое или юридическое лицо, орган местного самоуправления, которому принадлежит право пользования пляжем.
1.3 Поверхностными водными объектами являются водотоки (реки, ручьи, каналы), водоемы (озера, пруды, обводненные карьеры, водохранилища), 

болота, природные выходы подземных вод (родники, ключи и т.п.).
Сооружения, которые осуществляют отвод дренажных вод и сбрасывают их в водные объекты, не являются водными объектами.
1.4 Поверхностные водные объекты, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, являются водными объектами общего 

пользования, то есть общедоступными водными объектами, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
1.5  Каждый гражданин вправе иметь доступ к водным объектам общего
пользования и бесплатно использовать их для личных и бытовых нужд, если иное не предусмотрено действующими нормативно-правовыми 

актами.
1.6 Поверхностные водные объекты общего пользования, используемые населением для личных и бытовых нужд, должны соответствовать 

критериям безопасности для человека, не должны являться источником биологических, химических и физических факторов вредного воздействия 
на человека.

1.7 Использование водных объектов общего пользования осуществляется
в соответствии с правилами охраны жизни людей на водных объектах, утвержденными постановлением Правительства Ленинградской области 

от 29.12.2007 № 352 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах в Ленинградской области» (в редакции от 28.08.2017 № 
336), а также исходя из устанавливаемых органами местного самоуправления правил использования водных объектов для личных и бытовых 
нужд и иными нормативно-правовыми актами.

1.8 Информация об ограничении водопользования на водных объектах общего пользования предоставляется гражданам органами местного 
самоуправления через средства массовой информации и посредством специальных информационных знаков, устанавливаемых вдоль берегов 
водных объектов. Могут быть также использованы иные способы предоставления такой информации.

1.9 Береговая линия (граница водного объекта) определяется для:
- реки, ручья, канала, озера, обводненного карьера – по среднемноголетнему уровню вод в период, когда они не покрыты льдом;
- пруда, водохранилища – по нормальному подпорному уровню воды;
- болота – по границе залежи торфа на нулевой глубине.
1.10 Полоса земли вдоль береговой линии водного объекта общего пользования (береговая полоса) так же предназначается для общего 

пользования. Ширина береговой полосы водных объектов общего пользования составляет двадцать метров, за исключением береговой полосы 
рек и ручьев, протяженность которых от истока до устья не более чем десять километров. Ширина береговой полосы рек и ручьев, протяженность 
которых от истока до устья не более чем десять километров, составляет пять метров.

1.11 Каждый гражданин вправе пользоваться (без использования механических транспортных средств) береговой полосой поверхностных 
водных объектов общего пользования для передвижения и пребывания около них, в том числе для осуществления любительского и спортивного 
рыболовства и причаливания плавучих средств.

1.12 Приватизация земельных участков в пределах береговой полосы, а также земельных участков, на которых находятся пруды, обводненные 
карьеры, в границах территорий общего пользования, запрещается.

2. Полномочия органов местного самоуправления в области использования водных объектов
2.1 К полномочиям муниципального образования в отношении водных объектов, находящихся в собственности муниципального образования, 

относятся:
- владение, пользование и распоряжение водными объектами;
- осуществление мер по предотвращению негативного воздействия вод и ликвидации его последствий в отношении водных объектов;
- осуществление мер по охране указанных водных объектов;
- установление ставок платы за пользование такими водными объектами, порядка расчета и взимания этой платы.
2.2 К полномочиям органов местного самоуправления городского поселения в области водных отношений, кроме полномочий собственника 

водных объектов, относятся:
- обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам, расположенным на территории 

- информирование населения об ограничениях водопользования на водных объектах общего пользования, расположенных на территории 
городского поселения;

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, расположенных на территории городского поселения, 
охране их жизни и здоровья.

2.3 В соответствии с действующим законодательством на водных объектах общего пользования, используемых в рекреационных целях, могут 
устанавливаться ограничения на:

- забор (изъятие) водных ресурсов для целей питьевого и хозяйственно- бытового водоснабжения;
- купание;
- использование маломерных судов, водных мотоциклов и других технических средств, предназначенных для отдыха на водных объектах;
- водопой.
2.4 Водопользование на водных объектах общего пользования может быть ограничено в случаях:
- угрозы причинения вреда жизни или здоровью человека;
- возникновения аварий или иных чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера;
- причинения вреда окружающей среде;
- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3. Порядок использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд
3.1 Для целей питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения используются водные объекты общего пользования, защищенные от 

загрязнения и засорения, пригодность которых для указанных целей определяется на основании санитарно-эпидемиологических заключений в 
соответствии с Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно- эпидемиологическом благополучии населения».

3.2 Перечень водоемов для массового отдыха и/или купания ежегодно согласовывается органами местного самоуправления с территориальным 
органом Государственной инспекции по маломерным судам МЧС России по Ленинградской области.

3.3 Места для организации пляжей и других рекреационных целей на водном объекте устанавливаются органами местного самоуправления по 
согласованию со специально уполномоченными федеральными органами исполнительной власти в соответствии с действующим законодательством.

3.4 Купание в водных объектах общего пользования разрешается только в строго установленных местах, выбор которых производится в 
соответствии с гигиеническими требованиями к зонам рекреации и оборудованных в соответствии с требованиями раздела 4 настоящих Правил.

3.5 Запрещается купание в необорудованных для купания водных объектах, и/или вода в которых не соответствует санитарным нормам.
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3.6 Движение плавательных средств на участке акватории водного объекта, отведенного для купания, запрещается.
 Запрещается плавание на маломерных судах, не прошедших регистрацию установленным порядком.
3.7 Ограничение, приостановление или запрещение использования водных объектов для купания, массового отдыха, плавания на маломерных 

судах или других рекреационных целей осуществляются в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, с обязательным 
извещением населения через средства массовой информации, с помощью специальных информационных знаков или иными способами.

3.8 Забор (изъятие) водных ресурсов для тушения пожаров допускается из любых водных объектов без какого-либо разрешения, бесплатно 
и в необходимом для ликвидации пожаров количестве.

Использование водных объектов, предназначенных для обеспечения пожарной безопасности, для иных целей запрещается.
3.9 Размещение причалов, судоподъемных и судоремонтных сооружений на водных объектах на территории Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
3.10 Проведение строительных, дноуглубительных, взрывных, буровых и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов 

общего пользования осуществляется в соответствии с требованиями градостроительного законодательства и законодательства в области охраны 
окружающей среды.

3.11 Проектирование, размещение, строительство, реконструкция, ввод в эксплуатацию зданий, строений, сооружений для рекреационных целей, 
в том числе для обустройства пляжей, осуществляется в соответствии с Водным кодексом и законодательством о градостроительной деятельности.

3.12 Проведение на водных объектах Фёдоровского городского поселения соревнований, праздников и других массовых мероприятий осуществляется 
в местах, определяемых органами местного самоуправления и специально уполномоченными федеральными органами исполнительной власти 
в соответствии с действующим законодательством.

3.13 Купание и водопой домашних животных осуществляется в местах, удаленных от зон массового отдыха на расстояние не менее 500 метров 
от ниже по течения, и вне зоны санитарной охраны водозаборных сооружений.

3.14 Разрешается использование водных объектов общего пользования для полива садовых, огородных, дачных участков, для ведения личного 
подсобного хозяйства при условии соблюдения требований охраны водных объектов в соответствии действующим законодательством.

3.15 Выход или пребывание людей, выезд транспорта на ледовое покрытие водных объектов в период становления ледового покрытия или его 
разрушения регулируется отдельными ежегодными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

4. Права и обязанности граждан при использовании объектов общего пользования для личных нужд
4.1 При использовании водных объектов общего пользования граждане имеют право:
- на доступ к водным объектам общего пользования, бесплатное использование их для личных и бытовых нужд, если иное не предусмотрено 

Водным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;
- пользовать (без использования механических транспортных средств) береговой полосой водных объектов общего пользования для передвижения 

и пребывания около них, в том числе для осуществления любительского и спортивного рыболовства и причаливания плавучих средств;
- использовать водные объекты общего пользования для массового отдыха, туризма и спорта, любительского и спортивного рыболовства в 

соответствии с законодательством;
- получать в установленном порядке информацию о состоянии водных объектов общего пользования, необходимую для осуществления их 

использования.
4.2 Граждане при использовании водных объектов общего пользования обязаны:
- рационально использовать водные объекты общего пользования, соблюдать условия водопользования, установленные законодательством 

и настоящими Правилами;
- не создавать препятствия водопользователям, осуществляющим пользование водным объектом на основаниях, установленных законодательством 

Российской Федерации, ограничивать их права, а также создавать помехи и опасность для судоходства и людей;
- поддерживать водные объекты и прилегающую территорию в соответствующем санитарным нормам состоянии, не засорять береговую полосу 

водоемов бытовыми, строительными и другими отходами;
- знать и соблюдать требования Правил охраны жизни людей на водных объектах в Ленинградской области;
- не допускать ухудшения качества воды водоема, среды обитания объектов животного и растительного мира, а также нанесения ущерба 

хозяйственным и иным объектам;
- соблюдать правила пожарной безопасности, не допускать уничтожения или повреждения почвенного покрова и объектов растительного мира 

на берегах водоемов, принимать меры по недопущению аварийных ситуаций, влияющих на состояние водных объектов;
- соблюдать установленный режим использования водного объекта общего пользования.
4.3 Гражданам при использовании водных объектов общего пользования запрещается:
- распашка земель береговой полосы;
- организовывать свалки и складирование бытовых, строительных отходов на береговой полосе, водоохранных зонах водных объектов;
- применять минеральные, органические удобрения и ядохимикаты на береговой полосе водных объектов;
- применять источники загрязнения, засорения и истощения водных объектов на расположенных в пределах территории, прилегающей к 

водным объектам общего пользования, приусадебных, дачных, садово-огородных участках;
- осуществлять заправку топливом, мойку и ремонт автомобилей и других машин и механизмов в пределах береговой полосы водных объектов 

общего пользования;
- купаться, если установлен запрет уполномоченными органами;
- осуществлять сброс в водные объекты загрязненных сточных вод, осуществлять захоронения в них бытовых и промышленных отходов;
- проводить на береговой полосе водных объектов общего пользования строительные работы, работы по добыче полезных ископаемых, 

землеройные и другие работы (проектирование, размещение, строительство, реконструкция, ввод в эксплуатацию и эксплуатация зданий, строений, 
сооружений для рекреационных целей, в том числе для обустройства пляжей, осуществляются в соответствии с водным законодательством и 
законодательством о градостроительной деятельности);

- производить выпас скота и птицы, осуществлять сенокос на береговой полосе водных объектов;
- осуществлять передвижение (в том числе с помощью техники) по льду водоемов с нарушением Правил охраны жизни людей на водных 

объектах Ленинградской области;
- оставлять на водных объектах несовершеннолетних детей без присмотра взрослых;
- размещение на водных объектах и на территории их водоохранных зон и прибрежных защитных полос средств и оборудования, влекущих за 

собой загрязнение и засорение водных объектов, а также чрезвычайные ситуации;
- снятие и самовольная установка оборудования и средств обозначения участков водных объектов, установленных на законных основаниях;
- допускать действия, нарушающие права и законные интересы других лиц или наносящие вред состоянию водных объектов.
Использование водных объектов для целей питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения
Для целей питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения используются водные объекты общего пользования, защищенные от загрязнения 

и засорения, пригодность которых для указанных целей определяется на основании санитарно-эпидемилогических заключений в соответствии 
с Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ №О санитарно-эпидемилогическом благополучии населения».
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 Запрещается забор воды для полива садовых, огородных, дачных земельных участков, ведения личного подсобного хозяйства, а также водопоя, 
проведения работ по уходу за сельскохозяйственными животными в количестве, наносящем ущерб другим водопользователям.

Порядок использования подземных водных объектов для целей питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения устанавливается Законом 
Российской Федерации от 21.02.1992 № 2395-1 «О недрах».

Использование водных объектов для рекреационных целей
6.1 Использование водных объектов общего пользования для рекреационных целей осуществляется в соответствии с Водным кодексом 

Российской Федерации, а также требованиями, установленными в Правилах охраны жизни людей на водных объектах в Ленинградской области.
6.2 Места для организации мест массового отдыха населения на водных объектах (пляжи) и других рекреационных целей на водном объекте 

устанавливаются на территории Фёдоровского городского поселения администрацией поселения по согласованию с Гатчинским отделением ФКУ 
«Центр ГИМС МЧС России по Ленинградской области».

6.3 К зонам рекреации водных объектов устанавливаются следующие требования:
- соответствие качества воды и состояния территории требованиям санитарных норм;
- наличие или возможность устройства удобных и безопасных подходов к воде;
- безопасный рельеф дна (отсутствие ям, зарослей водных растений, острых камней и пр.);
- благоприятный гидрологический режим (отсутствие водоворотов, течений более 0,5 м/с, резких колебаний уровня воды);
- отсутствие возможности неблагоприятных и опасных природных процессов (оползней, селей).
6.4 Зоны рекреации водных объектов размещаются за пределами санитарно-защитных зон промышленных предприятий с наветренной стороны 

по отношению к источникам загрязнения окружающей среды и источникам шума.
6.5 Администрацией Фёдоровского городского поселения создаются условия для массового отдыха жителей поселения, организовывается 

обустройство мест массового отдыха населения на водных объектах, осуществляются мероприятия по обеспечению безопасности людей на 
водных объектах, охране их жизни и здоровья в соответствии с Правилами охраны жизни людей на водных объектах в Ленинградской области.

6.6 Проведение на водных объектах соревнований, праздников и других массовых мероприятий местного значения разрешается в местах, 
определенных администрацией Фёдоровского городского поселения по согласованию с Гатчинским отделением ФКУ «Центр ГИМС МЧС России 
по Ленинградской области», территориальным отделом управления Роспотребнадзора по Ленинградской области в Тосненском районе, ОМВД 
России по Тосненскому району Ленинградской области.

Использование водных объектов для любительского и спортивного рыболовства
Граждане вправе осуществлять любительское и спортивное рыболовство на водных объектах общего пользования свободно и бесплатно, 

если иное не предусмотрено Федеральными законами от 20.12.2004 № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов» 
и от 25.12.2018 № 475-ФЗ «О любительском рыболовстве и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

Ограничения любительского и спортивного рыболовства могут устанавливаться в соответствии с требованиями Федерального закона от 20.12.2004 
№ 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов», а также Правил рыболовства для Западного рыбохозяйственного 
бассейна, утвержденных приказом Минсельхоза России от 21.10.2020 № 620.

Любительское и спортивное рыболовство в прудах, обводненных карьерах, находящихся в собственности граждан или юридических лиц, 
осуществляется с согласия их собственников.

В зимний период в целях безопасности граждан при осуществлении любительского и спортивного рыболовства на водных объектах общего 
пользования рекомендуется не пробивать много лунок на ограниченной площади и не собираться большими группами, ограждать проруби, 
лунки, майны, ставить предупредительные знаки в виде больших веток, досок или палки с куском материи вместо флажка. Каждому рыболову 
рекомендуется иметь спасательное средство в виде шнура длиной 12-15 метров, на одном конце которого должен быть закреплен груз весом 
400-500 граммов, а на другом – сделана петля.

Использование водных объектов для плавания на малоразмерных судах
8.1 Использование водных объектов общего пользования для плавания и причаливания на маломерных судах и других технических средств 

допускается с соблюдением требований Правил пользования водными объектами, расположенными на территории Ленинградской области, для 
плавания на маломерных судах, утвержденных постановлением Правительства Ленинградской области от 08.10.2007 № 250.

8.2 В соответствии с Правилами рыболовства для Западного рыбохозяйственного бассейна, утвержденными приказом Минсельхоза России 
от 21.10.2020 № 620 запрещается использование маломерных моторных плавательных средств на следующих водных объектах, расположенных 
на территории Фёдоровского городского поселения:

- весенний запрет (с распыления льда до 20 июня) – все водные объекты рыбохозяйственного значения в границах поселения.
Использование водных объектов в зимний период
 9.1 Использование водных объектов общего пользования в зимний период осуществляется с соблюдением требований Правил охраны жизни 

людей на водных объектах в Ленинградской области.
10. Использование водных объектов для обеспечения пожарной безопасности
10.1 Забор (изъятие) водных ресурсов для тушения пожаров допускается на любых водных объектов без какого-либо разрешения, безвозмездно 

и в необходимом для ликвидации пожаров количестве.
10.2 Использование водных объектов, предназначенных для обеспечения пожарной безопасности, для иных целей запрещается.
 Использование водных объектов для водопоя сельскохозяйственных животных
Места водопоя сельскохозяйственных животных располагаются на расстоянии не менее 50 метров ниже по течению от зон отдыха и купания 

людей;
 Запрещается устраивать водопой и купание животных в местах, отведенных для купания людей.
Водопой сельскохозяйственных животных осуществляется под наблюдением пастуха (работника, умеющего плавать).
12. Приостановление или ограничение использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд
12.1 Водопользование может быть ограничено в случае:
- угрозы причинения вреда жизни или здоровью человека;
- возникновения радиационной аварии или иных чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- причинения вреда окружающей среде;
- установления охранных зон гидроэнергетических объектов;
- в иных предусмотренных федеральным законом случаях.
12.2 Ограничение водопользования устанавливается нормативно- правовыми актами исполнительных органов государственной власти, правовыми 

актами администрации Фёдоровского городского поселения или решением суда.
12.3 На водных объектах общего пользования могут быть запрещены забор (изъятие) водных ресурсов для целей питьевого и хозяйственно-

бытового водоснабжения, купание, использование маломерных судов, водных мотоциклов и других технических средств, предназначенных для 
отдыха на водных объектах, водопой, а также установлены иные запреты в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ленинградской области.

13. Информирование населения об ограничениях использования водных объектов для личных и бытовых нужд
13.1 Приостановление и ограничение водопользования осуществляется в случаях и в порядке, определенных статьей 41 Водного кодекса 
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Российской Федерации.
Информация о приостановлении или ограничении водопользования на водных объектах общего пользования предоставляются гражданам 

через средства массовой информации и посредством специальных информационных знаков, устанавливаемых вдоль берегов водных объектов 
с интервалом 40-50 метров.

13.2 Информация о приостановлении или ограничении водопользования на водных объектах общего пользования на территории Фёдоровского 
городского поселения предоставляется гражданам через средства массовой информации (печатное издание, сайт администрации) и посредством 
специальных информационных знаков, устанавливаемых вдоль берегов водных объектов. В дополнение к указанным в настоящем пункте способам 
могут быть также использованы иные способы предоставления такой информации.

13.3 Об авариях и иных чрезвычайных ситуациях на водных объектах, расположенных на территории Фёдоровского городского поселения, 
физические лица обязаны незамедлительно информировать администрацию поселения по телефону – 8(813-61) 65-323.

14. Ответственность за нарушение настоящих Правил
14.1 Нарушение настоящих Правил влечет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
14.2 Привлечение к ответственности за нарушение Правил не освобождает виновных лиц от обязанности устранить допущенное нарушение и 

возместить причиненный ими вред.

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
15.06.2022 № 238

Об Уставе Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  района  Ленинградской области

В целях приведения Устава Фёдоровского городского поселения Тосненского  муниципального района Ленинградской области в соответствие 
с действующим законодательством, в соответствии с ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в РФ», совет депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

РЕШИЛ:

Одобрить проект решения совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  района Ленинградской области 
о внесении изменений в Устав Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области (приложение).

Назначить и провести публичные слушания по проекту решения совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  
района Ленинградской области о внесении изменений в Устав Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области 15.08.2022 года в 14.00 по адресу: Ленинградская область, Тосненский район, Фёдоровское городское поселение, ул. Шоссейная, д.7 
Руководителю аппарата совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального  района Ленинградской области 
обеспечить официальное опубликование и обнародование настоящего решения и проекта решения совета депутатов Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о внесении изменений в Устав Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального  района Ленинградской области не позднее 20.06.2022 года.

Установить, что в публичных слушаниях вправе принять участие население Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области, а также иные заинтересованные лица.

Установить, что ознакомление с проектом правового акта, выносимого на публичные слушания, осуществляется в источниках официального 
опубликования, обнародования.

Установить, что предложения граждан, иных лиц по проекту решения совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненснкого 
муниципального района Ленинградской области о внесении изменений в Устав Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области принимаются до 16.00 часов  по московскому времени 12.08.2022 года руководителем аппарата совета депутатов Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области по адресу: Ленинградская область, Тосненский район, Фёдоровское  городское поселение 
, ул. Почтовая, д.7, , офис Совета депутатов Фёдоровского городского поселения тел.89219854909.

Назначить ответственным за регистрацию участников публичных слушаний и за прием предложений по изменениям в Устав Федоровского 
городского поселения Тосненского района Ленинградской области Руководителю аппарата совета депутатов Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального  района Ленинградской области .

Руководителю аппарата совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
обеспечить организацию и проведение публичных слушаний, а также опубликование (обнародование) их результатов в установленном порядке.

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области  О.Р.Ким                    

Приложение
к решению совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от 15.06.2022 №238

ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ТОСНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
_______________________ № __________

О внесении изменений в Устав Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

В целях приведения Устава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в соответствие с 
действующим законодательством,  в соответствии с ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
РФ», принимая во внимание результаты публичных слушаний от _________ года по проекту решения совета депутатов Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о внесении изменений в Устав Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области совет депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области
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РЕШИЛ:

Внести следующие изменения в Устав Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, 
утвержденный решением совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
от 18.09.2017 № 5, зарегистрированный Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Ленинградской области 06.10.2017 
государственный регистрационный № RU 4751730522017002, с изменениями, внесенными решениями совета депутатов Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области от 21.05.2018 № 48, зарегистрированными ГУ Минюста РФ по Ленинградской области 
18.06.2018, государственный регистрационный № RU 475171082018001, от 13.05.2019, зарегистрированными ГУ Минюста РФ по Ленинградской 
области 11.06.2019, государственный регистрационный номер RU 475171082019001, от 16.07.2020 № 141, зарегистрированными ГУ Минюста РФ 
по Ленинградской области 27.07.2020, государственный регистрационный номер RU 475171082020001:

 
Пункт 5 части 1 статьи 4 изложить в следующей редакции: «5)  осуществление муниципального контроля за исполнением единой теплоснабжающей 

организацией обязательств по строительству, реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабжения;»;
В 6 части 1 статьи 4 слова «за сохранностью автомобильных дорог местного значения» заменить словами «на автомобильном транспорте, 

городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве»;
В пункте 22 части 1 статьи 4 слова «осуществление контроля за их соблюдением» заменить словами «осуществление муниципального контроля 

в сфере благоустройства, предметом которого является соблюдение правил благоустройства территории поселения, требований к обеспечению 
доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг»;

 Часть 1 статьи 4 дополнить пунктами 24 и 25 следующего содержания: 
«24) принятие решений о создании, об упразднении лесничеств, создаваемых в их составе участковых лесничеств, расположенных на землях 

населенных пунктов поселения, установлении и изменении их границ, а также осуществление разработки и утверждения лесохозяйственных 
регламентов лесничеств, расположенных на землях населенных пунктов поселения;

25) осуществление мероприятий по лесоустройству в отношении лесов, расположенных на землях населенных пунктов поселения; 
 Пункты 24 - 40 части 1 статьи 4 считать соответственно пунктами 26 - 42 части 1 статьи 4; 
В пункте 31 части 1 статьи 4 слова «использования и охраны» заменить словами «охраны и использования»;
 В пункте 40 слова «, проведение открытого аукциона на право заключить договор о создании искусственного земельного участка» исключить;
Пункт 42 части 1 статьи 4 изложить в следующей редакции: «42) участие в соответствии с федеральным законом в выполнении комплексных 

кадастровых работ;»;
Часть 1 статьи 4 дополнить пунктом 43 следующего содержания: 43) принятие решений и проведение на территории поселения мероприятий по 

выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости 
в Единый государственный реестр недвижимости.»;

Части 4 и 5 статьи 13 изложить в следующей редакции:
«4. Порядок организации и проведения публичных слушаний определяется нормативным правовым актом совета депутатов поселения и должен 

предусматривать заблаговременное оповещение жителей поселения о времени и месте проведения публичных слушаний, заблаговременное 
ознакомление с проектом муниципального правового акта, в том числе посредством его размещения на официальном сайте администрации 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» _______ с учетом положений Федерального закона от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее в настоящей статье - официальный сайт), возможность 
представления жителями поселения своих замечаний и предложений по вынесенному на обсуждение проекту муниципального правового акта, в 
том числе посредством официального сайта, другие меры, обеспечивающие участие в публичных слушаниях жителей поселения, опубликование 
(обнародование) результатов публичных слушаний, включая мотивированное обоснование принятых решений, в том числе посредством их 
размещения на официальном сайте. Нормативным правовым актом совета депутатов поселения может быть установлено, что для размещения 
материалов и информации, указанных в настоящей части, обеспечения возможности представления жителями поселения своих замечаний и 
предложений по проекту муниципального правового акта, а также для участия жителей поселения в публичных слушаниях с соблюдением требований 
об обязательном использовании для таких целей официального сайта может использоваться федеральная государственная информационная 
система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», порядок использования которой для целей настоящей статьи 
устанавливается Правительством Российской Федерации.

5. По проектам генеральных планов, проектам правил землепользования и застройки, проектам планировки территории, проектам межевания 
территории, проектам правил благоустройства территорий, проектам, предусматривающим внесение изменений в один из указанных утвержденных 
документов, проектам решений о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 
капитального строительства, проектам решений о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства, вопросам изменения одного вида разрешенного использования земельных участков и объектов 
капитального строительства на другой вид такого использования при отсутствии утвержденных правил землепользования и застройки проводятся 
публичные слушания или общественные обсуждения в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности. Порядок организации 
и проведения общественных обсуждений или публичных слушаний определяется нормативным правовым актом совета депутатов поселения»;

В части 1 статьи 11 после слов: «и должностных лиц местного самоуправления,» дополнить словами «обсуждения вопросов внесения инициативных 
проектов и их рассмотрения,»;

Часть 2 статьи 11 дополнить абзацем следующего содержания: «В собрании граждан по вопросам внесения инициативных проектов и их 
рассмотрения вправе принимать участие жители соответствующей территории, достигшие шестнадцатилетнего возраста. Порядок назначения 
и проведения собрания граждан в целях рассмотрения и обсуждения вопросов внесения инициативных проектов определяется нормативным 
правовым актом совета депутатов поселения.»; 

Наименование ст. 16 изложить в следующей редакции «Староста сельского населенного пункта, сход граждан, иные формы непосредственного 
осуществления населением местного самоуправления»;

Статью 16 дополнить абзацем вторым следующего содержания: «Сход граждан проводится в порядке и случаях, установленных Федеральным 
законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ.  В случае если в населенном пункте отсутствует возможность одновременного совместного присутствия 
на сходе граждан более половины обладающих избирательным правом жителей данного населенного пункта, сход граждан в указанном населенном 
пункте, проводится поэтапно в срок, не превышающий один месяц со дня принятия решения о проведении схода граждан. При этом лица, ранее 
принявшие участие в сходе граждан, на последующих этапах участия в голосовании не принимают.»;

 Абзац второй статьи16 считать абзацем третьим;
Часть 8 статьи 21 дополнить абзацем следующего содержания: «Выборные должностные лица местного самоуправления не могут быть депутатами 

Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, сенаторами Российской Федерации, депутатами законодательных 
(представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации, занимать иные государственные должности Российской 
Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, а также должности государственной гражданской службы и должности 
муниципальной службы, если иное не предусмотрено федеральными законами. Выборное должностное лицо местного самоуправления не может 
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одновременно исполнять полномочия депутата представительного органа муниципального образования, за исключением случаев, установленных 
настоящим Федеральным законом, иными федеральными законами.»

Пункт 7 части 10 статьи 21 изложить в следующей редакции: «7)  прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства иностранного 
государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть 
избранным в органы местного самоуправления, наличия гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного 
документа, подтверждающего право на постоянное проживание на территории иностранного государства гражданина Российской Федерации либо 
иностранного гражданина, имеющего право на основании международного договора Российской Федерации быть избранным в органы местного 
самоуправления, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;»;

Статью 21 дополнить частью 13 следующего содержания: «13. Депутат, осуществляющий свои полномочия на непостоянной основе, для их 
осуществления сохраняет место работы (должность на период, продолжительностью в совокупности 6 (шесть) рабочих дней в месяц.»;

Пункт 9 части 10 статьи 22 изложить в следующей редакции: «9) прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства иностранного 
государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть 
избранным в органы местного самоуправления, наличия гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного 
документа, подтверждающего право на постоянное проживание на территории иностранного государства гражданина Российской Федерации либо 
иностранного гражданина, имеющего право на основании международного договора Российской Федерации быть избранным в органы местного 
самоуправления, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;»;

 Пункт 9 части 14 статьи 23 изложить в следующей редакции: «9) прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства иностранного 
государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть 
избранным в органы местного самоуправления, наличия гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного 
документа, подтверждающего право на постоянное проживание на территории иностранного государства гражданина Российской Федерации либо 
иностранного гражданина, имеющего право на основании международного договора Российской Федерации быть избранным в органы местного 
самоуправления, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

 Часть 13 статьи 23 дополнить вторым абзацем следующего содержания:  «Глава администрации обязан сообщить в письменной форме главе 
поселения о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства иностранного государства - участника международного договора 
Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть избранным в органы местного самоуправления, или 
приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего 
право на постоянное проживание на территории иностранного государства гражданина Российской Федерации либо иностранного гражданина, 
имеющего право на основании международного договора Российской Федерации быть избранным в органы местного самоуправления, в день, 
когда ему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства 
иностранного государства или приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного 
документа, предусмотренного настоящим пунктом.»;

Часть 3 статьи 32 дополнить  абзацем вторым следующего содержания: «Глава поселения обязан опубликовать (обнародовать) зарегистрированные 
Устав поселения, муниципальный правовой акт о внесении изменений и дополнений в Устав поселения в течение семи дней со дня поступления 
из территориального органа уполномоченного федерального органа исполнительной власти в сфере регистрации уставов муниципальных 
образований уведомления о включении сведений об уставе поселения, муниципальном правовом акте о внесении изменений в устав поселения в 
государственный реестр уставов муниципальных образований субъекта Российской Федерации, предусмотренного частью 6 статьи 4 Федерального 
закона от 21 июля 2005 года N 97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований.».

Главе Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области:
Направить настоящее решение на государственную регистрацию в территориальный орган уполномоченного федерального органа исполнительной 

власти в сфере регистрации уставов муниципальных образований;
 Обеспечить официальное опубликование и обнародование настоящего решения после его государственной регистрации в установленный 

законом срок. 

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области О.Р.Ким  

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
15.06.2022 №240 

О Порядке заключения соглашений о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного 
самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления 
муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области

В соответствии со статьями 86, 142.5 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 4 ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 2 статьи 19 Устава Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, совет депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского 
муниципального района Ленинградской области

РЕШИЛ:
1. Утвердить Порядок заключения соглашений о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов 

местного самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного 
самоуправления муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области согласно Приложению к настоящему 
решению.

2. Признать утратившими силу:
2.1. Решение совета депутатов Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 25.10.2016 № 82 «Об 

утверждении Положения о порядке заключения соглашений о передаче полномочий по решению вопросов местного значения»;
2.2. Решение совета депутатов Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 20.12.2016 № 88 «О внесении 

изменений в решение совета депутатов Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области от 25.10.2016 № 82 «Об 
утверждении Положения о порядке заключения соглашений о передаче полномочий по решению вопросов местного значения».

3. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего решения.
4. Контроль за исполнением решения возложить на постоянную комиссию совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского 

района Ленинградской области по бюджету.

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области О.Р. Ким
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Приложение
к решению совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области

от «15»июня 2022  №240

ПОРЯДОК
заключения соглашений о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления 

Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального 
образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области

Соглашение о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального образования 
Тосненский муниципальный район Ленинградской области заключается на основании решения совета депутатов Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного 
значения органов местного самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.

Рассмотрение советом Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области вопроса о передаче 
осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области осуществляется по инициативе главы Фёдоровского городского поселения Тосненского 
муниципального района Ленинградской области и (или) главы администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области.

Для рассмотрения вопроса о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области в совет депутатов Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области должны быть представлены:

- оформленная письменно инициатива рассмотрения указанного вопроса;
- проект соглашения о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления 

Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального 
образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области;

- порядок определения ежегодного объема межбюджетных трансфертов передаваемых из бюджета Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области в бюджет муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской 
области, необходимых для осуществления передаваемых полномочий.

Соглашение о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального образования 
Тосненский муниципальный район Ленинградской области со стороны Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области заключается администрацией Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области за исключением, когда иное предусмотрено Федеральными законами.

Соглашение о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального образования 
Тосненский муниципальный район Ленинградской области вступает в силу в установленном им порядке, но в любом случае – не ранее его 
официального опубликования (обнародования).  

О передаче осуществлениячасти полномочий по решению вопросов местного значения по организации ритуальных услуг на территории 
Фёдоровского городского  поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Уставом Фёдоровского городского поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области,Порядком заключения соглашений о передаче осуществления части полномочий 
по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской 
области, утвержденным решением совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области от 15.06.2022 №240, рассмотрев инициативу исполняющего обязанности главы администрации Фёдоровского городского  поселения 
Тосненского муниципального района Ленинградской области, совет депутатов Фёдоровского городского  поселения Тосненского муниципального 
района Ленинградской области

РЕШИЛ:

1. Передать осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по организации ритуальных услуг на территории 
Фёдоровскогогородского  поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области органам местного самоуправления муниципального 
образования Тосненский муниципальныйрайон Ленинградской области. 

2. Администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области заключить с уполномоченными 
органами местного самоуправления муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области соглашение о 
передаче полномочий по решению вопросов местного значения.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по бюджету совета депутатов Федоровского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области.

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области О.Р.Ким

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
15.06.2022 №241
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ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
 15.06.2022  № 244

О внесении изменений в решение Совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 
24.11.2015 № 42 «Об установлении на территории  Федоровское городское поселение Тосненского района Ленинградской области налога на 
имущество физических лиц « с учетом изменений, внесенных решением совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского 
района Ленинградской области от 24.12.2019 №106

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», главой 32 части второй Налогового кодекса Российской Федерации, Областными законами Ленинградской области от 29.10.2015 N 
102-оз «О единой дате начала применения на территории Ленинградской области порядка определения налоговой базы по налогу на имущество 
физических лиц исходя из кадастровой стоимости объектов налогообложения», от 29.04.2022 № 43-оз «О внесении изменений в статью 1 областного 
закона «О налоге на имущество организаций», руководствуясь Уставом Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области, совет депутатов Федоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области решил:

1. Пункт 2 Решения Совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 24.11.2015 № 42 «Об 
установлении на территории  Федоровское городское поселение Тосненского района Ленинградской области налога на имущество физических 
лиц» с учетом изменений, внесенных решением совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
от 24.12.2019 №106, изложить в новой редакции:

«2. Установить на территории Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области следующие 
ставки налога на имущество физических лиц:

Объект налогообложения Ставка налога на имущество 
физических лиц, проценты

Жилые дома, части жилых домов, квартир, частей квартир, комнат 0,1
Объекты незавершенного строительства в случае, если проектируемым назначением таких объектов является жилой дом 0,3
Единые недвижимые комплексы, в состав которых входит хотя бы один жилой дом 0,1
Гаражи и машино-места, в том числе расположенных в объектах налогообложения, указанных в подпункте 2  пункта 
2 статьи 406 Налогового кодекса РФ

0,3

Хозяйственные строения или сооружения, площадь каждого из которых не превышает 50 квадратных метров и которые 
расположены на земельных участках, предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, 
садоводства или индивидуального жилищного строительства

0,3

Объекты налогообложения, включенные в перечень, определяемый в соответствии с пунктом 7 статьи 378.2 Налогового 
кодекса РФ,  объекты налогообложения, предусмотренные абзацем вторым пункта 10 статьи 378.2 Налогового кодекса 
РФ, а также объекты налогообложения, кадастровая стоимость каждого из которых превышает 300 миллионов рублей

1

Прочие объекты налогообложения 0,5

3. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).
4. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования и распространяет свое действие на период с 01.01.2022 года.

Глава Фёдоровского городского  поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области О.Р. Ким

Пояснительная записка 
к проекту решения совета депутатов «О внесении изменений в решение Совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского 

района Ленинградской области от 24.11.2015 № 42 «Об установлении на территории  Федоровское городское поселение Тосненского района 
Ленинградской области налога на имущество физических лиц « с учетом изменений, внесенных решением совета депутатов Федоровского 
городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 24.12.2019 №106».

Предлагается внести следующие изменения в решение совета депутатов от 24.11.2015 № 42 «Об установлении на территории  Федоровское 
городское поселение Тосненского района Ленинградской области налога на имущество физических лиц « с учетом изменений, внесенных решением 
совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 24.12.2019 №106»:

29 апреля 2022 года были внесены изменения в статью 1 областного закона от 25 ноября 2003 года № 98-оз «О налоге на имущество организаций» 
в части изменения налоговой ставки на 2022 год с 2 до 1 процента в отношении объектов недвижимого имущества, налоговая база по которым 
определяется исходя из кадастровой стоимости данных объектов в соответствии с частью 4 статьи 3 областного закона от 25 ноября 2003 года 
№ 98-оз «О налоге на имущество организаций».

В перечень зданий (строений, сооружений) и помещений в них, в отношении которых налоговая база определяется как кадастровая стоимость, 
также входят объекты недвижимого имущества, принадлежащие на праве собственности физическим лицам (Перечень утвержден Постановлением 
Правительства Ленинградской области от 22.12.2021г. № 850). В соответствии со ст.399 НК РФ налог на имущество физических лиц устанавливается 
НК РФ и нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований.

В соответствии с данными изменениями,  в целях недопущения ущемления прав налогоплательщиков - физических лиц, а также на основании 
письма Губернатора Ленинградской области от 06.05.2022г. предлагается установить ставку налога на имущество физических лиц на территории 
муниципального образования Фёдоровского городского поселения с 1 января 2022 года в отношении объектов налогообложения, включенных в 
перечень, определяемый в соответствии с п. 7 ст.378.2 НК РФ, в отношении объектов налогообложения, предусмотренных абзацем вторым п.10 
ст.378.2 НК РФ , в размере 1 процента.

Заместитель главы администрации - начальник финансово-бюджетного отдела С.С. Котова
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ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
15.06.2022 №245

О внесении изменений в решение совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области  от 
05.10.2017 №9 «Об утверждении Порядка проведения конкурса на замещение должности главы администрации Федоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области, назначаемого по контракту» с учетом изменений, внесенных решением совета депутатов Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области от 17.12.2020 

№ 155

В соответствии с Областным законом Ленинградской области от 13.05.2021 № 62-оз «О внесении изменений в статью 4 областного закона 
«Об особенностях формирования органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области», совет депутатов 
Фёдоровского городского посе ления Тосненского муниципального района Ленинградской области

РЕШИЛ: 

1. Внести в решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 05.10.2017 №9 «Об 
утверждении Порядка проведения конкурса на замещение должности главы администрации Федоровского городского поселения Тосненского 
района Ленинградской области, назначаемого по контракту» следующие изменения:

1.1. В наименовании решения, по тексту решения, приложения слова «Федоровское  городское  поселение  Тосненского района Ленинградской 
области» заменить на «Фёдоровское городское  поселение  Тосненского муниципального района Ленинградской области» в соответствующем падеже.

1.2. Пункт 2.1. части 2  Приложения изложить в следующей редакции:
«2.1. Конкурсная комиссия состоит из 6 (шести) членов. Половина членов конкурсной комиссии назначается советом депутатов Фёдоровского 

городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области (далее - совет депутатов поселения), а другая половина - 
главой администрации муниципального образования Тосненский муниципальный район Ленинградской области (далее - глава администрации 
муниципального района). Глава администрации муниципального района назначает половину членов конкурсной комиссии в срок, предложенный в 
решении совета депутатов поселения, но не позднее окончания срока формирования конкурсной комиссии, установленного в уставе Фёдоровского 
городского посе ления Тосненского муниципального района Ленинградской области поселения.».

1.3. Пункт 2.4. части 2 Приложения изложить в следующей редакции:
«2.4. Председатель, заместитель председателя, секретарь конкурсной комиссии избираются из числа членов конкурсной комиссии на ее 

первом заседании. Члены конкурсной комиссии имеют равные права на выдвижение своей кандидатуры на должность председателя, заместителя 
председателя, секретаря конкурсной комиссии.

Дату, время и место первого заседания конкурсной комиссии, период и место приема от кандидатов на участие в конкурсе на замещение 
должности главы администрации поселения документов, предусмотренных условиями конкурса, а также предельный срок, в течение которого 
конкурсная комиссия должна представить в совет депутатов кандидатов на должность главы администрации муниципального образования, 
устанавливает совет депутатов  Фёдоровского городского посе ления Тосненского муниципального района Ленинградской области при принятии 
решения о формировании конкурсной комиссии.».

1.4. Пункт 2.6. части 2 Приложения изложить в следующей редакции:
«2.6. В случае отсутствия на очередном заседании конкурсной комиссии ее председателя председательствующим на таком заседании является 

заместитель председателя конкурсной комиссии, а в случае отсутствия также заместителя председателя конкурсной комиссии председательствующим 
избирается иное лицо из числа членов конкурсной комиссии.».

1.5. Пункт 2.8. части 2 Приложения изложить в следующей редакции:
«2.8. Решения конкурсной комиссии по вопросам, отнесенным к ее компетенции, принимаются простым большинством от установленного числа 

членов конкурсной комиссии. При равенстве голосов решающим голосом является голос председателя конкурсной комиссии (председательствующего 
на заседании конкурсной комиссии).».

1.6. Пункт 3.1. части 3 Приложения изложить в следующей редакции:
«3.1. Решение об объявлении конкурса на замещение должности главы администрации   принимает совет депутатов Фёдоровского городского 

поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
В случае досрочного прекращения полномочий главы администрации должен быть проведен конкурс на замещение указанной должности 

и один из кандидатов, представленных конкурсной комиссией, назначен на должность главы администрации муниципального образования не 
позднее шести месяцев со дня досрочного прекращения полномочий главы администрации.». 

1.7. Абзац третий пункта 3.2. части 3 Приложения исключить.
1.8. Пункт 3.3. части 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«3.3. Условия конкурса, сведения о дате, времени и месте его проведения, проект контракта, подлежат официальному опубликованию в 

муниципальном периодическом печатном издании,  являющимся официальным источником опубликования муниципальных правовых актов, и 
обнародованию на официальном сайте администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области в сети «Интернет» не позднее, чем за 20 (двадцать) календарных дней до  дня проведения конкурса.».

1.9. Пункт 3.4. части 3 Приложения изложить в следующей редакции:
«3.4. В случае изменения сведений о дате, времени, месте проведения конкурса решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения 

Тосненского муниципального района Ленинградской области об объявлении конкурса на замещение должности главы администрации с учетом 
указанных изменений публикуются в муниципальном периодическом печатном издании, являющимся официальным источником опубликования 
муниципальных правовых актов. Течение 20-дневного срока, предусмотренного п.3.3 настоящего Порядка начинается после  публикации решения 
совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области об изменении даты проведения 
конкурса на замещение должности главы администрации, с учетом изменений.».

1.10. Пункт 4.1. части 4 Приложения изложить в следующей редакции:
«4.1. Претендент на дату проведения конкурса должен отвечать следующим требованиям:
- являться гражданином Российской Федерации, достигшим 18-летнего возраста, либо гражданином иностранного государства - участника 

международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной 
службе быть избранным в органы местного самоуправления, не иметь гражданства (подданства) иностранного государства, либо вида на жительство 
или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание на территории иностранного государства гражданина Российской 
Федерации, либо иностранного гражданина, имеющего право на основании международного договора Российской Федерации быть избранным 
в органы местного самоуправления, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

- владеть государственным языком Российской Федерации;
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- соответствовать квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О 
муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных 
в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных 
с муниципальной службой.».

1.11.Пункта 4.3. части 4 Приложения изложить в следующей редакции:
«4.3. Претендент предоставляет в конкурсную комиссию следующие документы:
- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы; 
- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р.; 
- копию паспорта (подлинник иметь при себе при проведении индивидуального собеседования в случае признания кандидатом);
- документ об образовании;
- копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (при себе иметь подлинник при проведении индивидуального собеседования в случае 
признания кандидатом);

-  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой 
договор (контракт) заключается впервые; 

- свидетельство о постановке претендента на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
- документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу ;
- заключение медицинской  организации об отсутствии заболеваний, препятствующих поступлению на муниципальную службу;
- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера;
- сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».».
1.12. Абзац первый пункта 5.1. части 5 Приложения изложить в следующей редакции:
«5.1. Конкурсная комиссия за три рабочих дня до установленной даты проведения конкурса, если иные сроки для проверки сведений, 

предоставляемых претендентами, не предусмотрены федеральными законами, законами, устанавливающими порядок проведения такой проверки, 
проводит предварительную квалификацию, при которой:».

1.13. Дополнить абзац второй пункта 5.1. части 5 Приложения  следующим:
«,при необходимости в порядке, установленном федеральными законами, подвергает проверке сведения, предоставленные  претендентами.».
1.14. Пункт 5.5. части 5 Приложения изложить в следующей редакции:
«5.5. По результатам индивидуального собеседования конкурсная комиссия определяет не менее одного кандидата, набравшего наибольшее 

количество баллов, который является победителем конкурса.».
1.15. Пункта 5.6. части 5 Приложения изложить в следующей редакции:
«5.6. В день проведения конкурса комиссией принимается одно из следующих решений:
о признании конкурса состоявшимся, об определении победителя (победителей), о представлении в совет депутатов Фёдоровского городского 

поселения Тосненского района Ленинградской области кандидатуры (кандидатур) победителя (победителей) конкурса для рассмотрения вопроса о 
назначении на должность главы администрации Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области;

о признании конкурса состоявшимся, но имеющим отрицательный результат;
о признании конкурса несостоявшимся в случае: отсутствия заявлений претендентов на участие в конкурсе, подачи всеми претендентами 

(кандидатами) заявлений в конкурсную комиссию о снятии своих кандидатур в срок до дня проведения конкурса либо в день проведения конкурса; 
неявки всех кандидатов на конкурс для прохождения индивидуального собеседования.

Принятое решение объявляется устно всем кандидатам сразу после его принятия. Принятое решение подписывается председателем, заместителем 
председателя, секретарем и всеми членами комиссии и направляется председателем комиссии в совет депутатов Фёдоровского городского 
поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области не позднее трех рабочих дней, следующих за днем его принятия.».

1.16. Пункт 6.2. части 6 Приложения изложить в следующей редакции:
«6.2. Решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о продлении 

срока полномочий конкурсной комиссии и об объявлении нового конкурса, проект контракта и текст настоящего Порядка подлежат одновременному 
официальному опубликованию в муниципальном периодическом печатном издании,  являющимся официальным источником опубликования 
муниципальных правовых актов в сроки, установленные разделом 3 настоящего Порядка.».

1.17.Абзац первый пункта 6.3. части 6 Приложения изложить в следующей редакции:
«6.3. Решение о назначении кандидата на должность главы администрации, либо об объявлении нового конкурса и продлении полномочий 

конкурсной комиссии, в случаях установленных пунктом 6.1. настоящего Порядка, должно быть принято советом депутатов Федоровского городского 
поселения  Тосненского района Ленинградской области не позднее пяти календарных дней с даты получения протокола заседания комиссии  с  
решением о представлении в совет депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области 
кандидатуры (кандидатур) победителя (победителей) конкурса для рассмотрения вопроса о назначении на должность главы администрации 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, либо с решением о признании конкурса 
несостоявшимся, либо состоявшимся, но имеющим отрицательный результат.».

1.18. Абзац четвертый пункта 6.3. части 6 Приложения изложить в следующей редакции:
«Официальное размещение результатов конкурса и принятое по результатам проведения конкурса решение совета депутатов Фёдоровского 

городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области о назначении главы администрации публикуются в муниципальном 
периодическом печатном издании, являющимся официальным источником опубликования муниципальных правовых актов в   трехдневный срок 
с момента принятия указанного решения.».

1.19. Приложение к Приложению проведения конкурса на замещение должности главы администрации Фёдоровского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области исключить.

2. Аппарату совета депутатов Фёдоровского городского посе ления Тосненского муниципального района Ленинградской области обеспечить 
официальное опубликование (обнародование) настоящего решения.

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района  Ленинградской области О.Р. Ким
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ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ ТОСНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ФЁДОРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПЕРВОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
15.06.2022 №243

О внесении изменений и дополнений в решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области от 23.12.2021 № 208 «О бюджете Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области на 2022 год и на плановый период 2023 и 2024 годов» с учетом изменений, внесенных решениями совета депутатов Фёдоровского 
городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области от 03.02.2022 №220, от 17.03.2022 №224

В соответствии со ст. 35 Федерального  закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», статьей 33 Устава Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района   Ленинградской области 
(далее – Федоровское городское поселение), решением совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области от 17.09.2020 № 143 «Об утверждении Положения о  бюджетном процессе в Фёдоровском городском поселении Тосненского района 
Ленинградской области», совет депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

РЕШИЛ:

1. Внести следующие изменения в решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района   
Ленинградской области от 23.12.2021 № 208 «О бюджете Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 
области на 2022 год и на плановый период 2023 и 2024 годов»

1.1 Пункт 1 изложить в следующей редакции:
«1. Утвердить основные характеристики бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской 

области (далее – местный бюджет) на 2022 год:
прогнозируемый общий объем доходов местного бюджета в сумме 
353 007,952 тысяч рублей;
общий объем расходов местного бюджета в сумме 416 882,293 тысяч рублей;
прогнозируемый размер дефицита местного бюджета в сумме 63 874,341 тысяч рублей.
1.2 Пункт 2 изложить в следующей редакции:
«2. Утвердить основные характеристики местного бюджета на плановый период 2023 и 2024 годов:
прогнозируемый общий объем доходов местного бюджета
на 2023 год в сумме 167 905,730 тыс. рублей;
на 2024 год в сумме 132 284,920 тыс. рублей.
прогнозируемый общий объем расходов местного бюджета:
на 2023 год в сумме 180 769,130 тыс. рублей;
на 2024 год в сумме 132 284,920 тыс. рублей.
в том числе, прогнозируемый размер условно утвержденных расходов:
на 2023 год в сумме 21 875,970 тысяч рублей;
на 2024 год в сумме 24 836,383тысяч рублей.
прогнозируемый размер дефицита местного бюджета на 2023 год в сумме 12 863,4 тыс. рублей, на 2024 год в сумме 0,0 тыс. рублей.

1.3 Пункт 5 изложить в следующей редакции:
«5. Утвердить в пределах общего объема доходов бюджета муниципального образования, установленного пунктами 1 и 2 настоящего решения, 

объем межбюджетных трансфертов, получаемых из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации на 2022 год в общей сумме 
213 348,952 тысяч рублей, на плановый период 2023 и 2024 годов в общих суммах 38 860,430 тысяч рублей и 767,320 тысяч рублей.»

1.4 Пункт 19 изложить в следующей редакции:
«19. Утвердить объем иных межбюджетных трансфертов от Фёдоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

в бюджет муниципального образования Тосненский район Ленинградской области на осуществление отдельных полномочий межмуниципального 
характера в сфере архивного дела на 2022 год в сумме 58,654 тыс. рублей, на передачу полномочий по исполнению бюджета поселения на 2022 
год в сумме 338,800 тыс.рублей, на осуществление части полномочий по решению вопросов местного значения по организации ритуальных услуг 
на территории поселения на 2022 год в сумме 126,862 тыс.рублей согласно приложению 5.»

1.5 Пункт 20 изложить в следующей редакции:
«20. Утвердить объем бюджетных ассигнований муниципального дорожного фонда Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального 

района Ленинградской области:
-на 2022 год в размере 19 675,1 тыс. рублей;
-на 2023 год в размере 1 395,0 тыс. рублей;
-на 2024 год в размере 1 395,0тыс. рублей.»

1.6 Пункт 21 изложить в следующей редакции:
«21. Утвердить объем бюджетных ассигнований на осуществление бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты муниципальной 

собственности Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области на 2022 год в сумме 214 432,049 
тыс. рублей, на 2023 год в сумме 45 840,313 тыс. рублей в разрезе объектов согласно приложению 6.»

1.7 Приложение 1 изложить в новой редакции (приложение 1);
1.8 Приложение 2 изложить в новой редакции (приложение 2);
1.9 Приложение 3 изложить в новой редакции (приложение 3);
1.10 Приложение 4 изложить в новой редакции (приложение 4);
1.11 Приложение 5 изложить в новой редакции (приложение 5);
1.12 Приложение 6 изложить в новой редакции (приложение 6).
2. Обеспечить официальное опубликование (обнародование) настоящего решения.

Глава Фёдоровского городского поселения Тосненского  муниципального района Ленинградской области О.Р. Ким
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 Основные показатели доходной части бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района  
 Ленинградской области на 2022 год

Наименование доходных источников 2022 г. (тыс. руб.)
Налоговые доходы всего, в т. ч. 130 400,5
НДФЛ 40 317,8
Акцизы 1 475,0
Налог на имущество физических лиц 3 658,0
Земельный налог 84 932,0
Единый сельскохозяйственный налог 2,1
Государственная пошлина за совершение нотариальных действий 15,6
Неналоговые доходы всего, в т. ч. 9 258,5
Доходы, получаемые в виде арендной платы за земельные участки 6 603,2
Доходы от продажи земельных участков 132,0
Плата за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения 
таких земельных участков

1 518,0

Доходы от сдачи  в аренду имущества 662,3
Плата по соглашениям об установлении сервитута 0,5
Доходы от использования имущества 290,0
Штрафы, санкции, возмещение ущерба 2,0
Прочие доходы от оказания платных услуг 50,5
Безвозмездные поступления 213 348,952
Итого доходы: 353 007,952

Основные показатели расходной части бюджета Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района   
Ленинградской области  на 2022 год

Наименование доходных источников 2022 г. (тыс. руб.)
Общегосударственные вопросы, в т. ч. 52 889,600
Функционирование высшего должностного лица субъекта РФ и муниципального образования 2 039,000
Функционирование законодательных (представительных) органов государственной власти и представительных органов 
муниципальных образований

2 768,100

Функционирование Правительства РФ, высших органов исполнительной власти субъектов РФ, местных администраций 42 574,300
Обеспечение проведения выборов и референдумов 694,000
Другие общегосударственные вопросы 1 589,500
Резервный фонд 800,000
Обеспечение деятельности финансовых, налоговых и таможенных органов и органов финансового (финансово-бюджетного) 
надзора

2 424,700

Национальная оборона 289,600
Национальная безопасность и правоохранительная деятельность 2 870,520
Национальная экономика 39 053,046
Жилищно-коммунальное хозяйство, в т. ч. 262 455,779
Жилищное хозяйство 4 304,409
Коммунальное хозяйство 204 286,457
Благоустройство 53 864,913
Культура 43 966,148
Молодежная политика 246,0
Физическая культура и спорт 13 434,0
Социальная политика 295,000
Периодическая печать и издательства 1 382,6
Итого расходы: 416 882,293

Полный текст решения  совета депутатов Федоровского городского поселения Тосненского района Ленинградской области  от 15.06.2022 № 
243 «О внесении изменений и дополнений в решение совета депутатов Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района 
Ленинградской области от 23.12.2021 № 208 “О бюджете Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района

Ленинградской области на 2022 год и на плановый период 2023 и 2024 годов” с учетом изменений, внесенных решениями совета депутатов 
Фёдоровского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области от 03.02.2022 №220, от 17.03.2022 
№224”, размещен на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
 www.fedorovskoe-mo.ru в разделе «нормативно-правовые акты  совета депутатов».


