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ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

 РЕШЕНИЕ 
26 февраля 2020 года  № 1
 г. п. Токсово
О результатах деятельности главы муниципального образо-

вания 
 В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06 октября 

2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», Уставом МО «Токсовское городское 
поселение», заслушав отчет главы муниципального образования «Ток-
совское городское поселение» Ковальчук О.В. за 2019 год, совет де-
путатов принял 

РЕШЕНИЕ:
 1. Принять отчет главы муниципального образования «Токсовское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области за 2019 год к сведению (Приложение).

 2. Признать деятельность главы муниципального образования 
«Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области по результатам отчета за 2019 год 
удовлетворительной.

 3. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Токсово» 
и разместить на официальном сайте муниципального образования 
«Токсовское городское поселение» http://www.toksovo-lo.ru в сети Ин-
тернет.

 4. Контроль за исполнением данного Решения возложить на по-
стоянную комиссию по вопросам местного самоуправления, гласно-
сти, законности, правопорядку, административной практике, социаль-
ным вопросам, торговле, бытовому обслуживанию, общественному 
питанию, предпринимательству и малому бизнесу.

Глава муниципального образования О.В. Ковальчук

Приложение к решению совета депутатов МО «Токсовское 
городское поселение» от 26 февраля 2020 года № 1

Отчет главы муниципального образования «Токсовское 
городское поселение» Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области за 2019 год
В сентябре 2019 завершился созыв и пятилетняя работа нашего 

представительного органа – совета депутатов муниципального обра-
зования «Токсовское городское поселение» третьего созыва, избран-
ного на муниципальных выборах в сентябре 2014 года.

На основании статьи 36 Федерального закона «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции» от 06.10.2003 №131-ФЗ, Устава муниципального образования 
«Токсовское городское поселение» представляю Вам отчет о нашей 
совместной работе за 2019 год.

Наша главная задача – решение вопросов местного значения. 
Как представительные органы местного самоуправления, мы рабо-
таем в тесном взаимодействии с исполнительной властью, принимая 
нормативно-правовые акты, на основе которых строится дальнейшая 
работа и администрации поселения, и муниципальных предприятий, 
и учреждений.

Поэтому результаты работы депутатского корпуса нужно рассма-
тривать комплексно: говорить не об отдельно принятых решениях, а в 
целом о развитии муниципального образования.

За 2019 год было проведено 13 заседаний, рассмотрено 67 во-
просов. 

Главой муниципального образования вынесено шестнадцать про-
ектов решений совета депутатов.

Заседания совета депутатов проходили в основном открыто. На 
заседаниях совета депутатов присутствовали глава администрации, 
руководители структурных подразделений администрации, приглаша-
лись руководители муниципальных предприятий.

При необходимом кворуме средняя явка депутатов за отчетный 
период – 78,5%.

Деятельность совета депутатов осуществлялась в соответствии с 
планом работы, сформированным на основании предложений главы 
муниципального образования, председателей депутатских комиссий, 
депутатов, администрации муниципального образования, а также не-
отложных вопросов, возникающих в ходе работы и необходимых для 
решения задач, связанных с обеспечением жизнедеятельности муни-
ципального образования.

Поступившие вопросы предварительно обсуждались на заседани-
ях постоянных депутатских комиссий. В результате на рассмотрение 
Собрания депутатов выносились только одобренные депутатскими 
комиссиями проекты решений. Ряд вопросов рассматривался на со-
вместных заседаниях нескольких комиссий.

За отчетный период состоялось 15 заседаний постоянных депу-
татских комиссий.

Внесенные для рассмотрения на заседании совета депутатов 
муниципальные правовые акты нормативного характера проходили 
обязательную антикоррупционную экспертизу, направлялись в про-
куратуру для получения соответствующего заключения, а также раз-
мещались на сайте муниципального образования для возможности 
проведения независимой антикоррупционной экспертизы аккреди-
тованными лицами. Это позволило в значительной степени избежать 
грубых ошибок и несоответствия правовых актов областному и феде-
ральному законодательству.

Однако за 2019 год в адрес совета депутатов был внесен 1 про-
тест Всеволожской городской прокуратуры и 2 замечания. По мерам 
прокурорского реагирования муниципальные правовые акты были 
приведены в соответствие с законодательством.

За отчетный период в сфере правового регулирования было 
принято 30 нормативных правовых актов: 4 решения – по вопросам 

налогового законодательства, 5 решений – по вопросам бюджетной 
политики, 1 решение по изменению Правил благоустройства терри-
тории муниципального образования, 12 решений социальной направ-
ленности.

Достаточно широкий блок вопросов коснулся изменений в части 
осуществления органами местного самоуправления своих полномо-
чий по решению вопросов местного значения.

Расширен перечень вопросов, утверждение которых отнесено к 
исключительной компетенции представительного органа. Это утверж-
дение правил благоустройства и стратегии социально-экономическо-
го развития муниципального образования.

Введена форма непосредственного участия населения в решении 
вопросов местного значения как сход граждан по вопросу введения 
и использования средств самообложения граждан. Также активизи-
ровалась такая форма участия населения в осуществлении местного 
самоуправления как сельские старосты.

Большой блок касается вопросов, устанавливающих запреты и 
ограничения для главы муниципального образования и депутатов.

Работа над бюджетом – главная задача представительного ор-
гана власти, одно из исключительных полномочий совета депутатов. 
Бюджет муниципального образования на очередной год и на плановый 
период принимался единогласно после проведения процедуры обсуж-
дения на публичных слушаниях.

Бюджет формируется на текущий год и плановый период двух по-
следующих лет.  

Основные характеристики бюджета МО «Токсовское городское 
поселение» на 2019 год:

прогнозируемый общий объем доходов бюджета МО «Токсовское 
городское поселение» в сумме 336 085,90 тысячи рублей, фактиче-
ское исполнение 298 782,8 тысячи рублей,

общий объем расходов бюджета МО «Токсовское городское по-
селение» в сумме 341 971,50 тысячи рублей, фактическое исполнение 
293 967,8 тысячи рублей.

Подробная информация об исполнении бюджета по доходам и 
расходам будет представлена в отчете главы администрации муници-
пального образования. 

Одной из форм непосредственного участия населения в решении 
вопросов местного значения являются публичные слушания. За 2019 
год было принято 2 решения о проведении публичных слушаний. Во-
просы, выносимые на публичные слушания, касались:

- внесения изменений в Устав,
- принятия бюджета и отчета о его исполнении.
Также были приняты 2 постановления главы муниципального 

образования о проведении схода граждан пос. Новое Токсово, дер. 
Кавголово по выбору старост. Одно постановление о назначении пу-
бличных слушаний по вопросу установления постоянного публичного 
сервитута.

В соответствии с требованиями действующего законодательства 
решения совета депутатов регулярно публиковались в средствах мас-
совой информации и размещались на официальном сайте муници-
пального образования.

Продолжается сотрудничество с информационным центром «КА-
ДИС», который размещает муниципальные правовые акты в информа-
ционной системе «Консультант Плюс».

Ведется работа по включению в регистр муниципальных норма-
тивных правовых актов Ленинградской области принятых советом 
депутатов документов. За отчетный период передано в регистр – 37 
решений совета депутатов.

В течение 2019 года депутаты участвовали в различных меропри-
ятиях, проводимых на территории муниципального образования по-
селения.

В отчетном периоде, как глава муниципального образования, я 
представляла поселение в отношениях с органами государственной 
власти, органами местного самоуправления других муниципальных 
образований, гражданами и организациями. В этой связи неоднократ-
но принимала участие в заседаниях совета депутатов на районном 
уровне, совещаниях Правительства Ленинградской области. В отчет-
ном периоде неоднократно принимала участие в работе Ассоциации 
«Совет муниципальных образований Ленинградской области».

Принимала участие в планерных совещаниях администрации, со-
вещаниях и мероприятиях.

Основа деятельности представительного органа заключается в 
эффективной работе с избирателями для обеспечения открытости, 
прозрачности органов местной власти, осуществления планирования 
деятельности, реализации этих планов, а также для оценок, выводов 
и понимания результатов деятельности органов местного самоуправ-
ления избирателями.

В 2019 году на имя главы муниципального образования поступи-
ло 212 обращений от юридических лиц, 50 письменных обращений 
граждан (в том числе пять коллективных обращений), 44 устных об-
ращения.

По разделам Типового общероссийского тематического класси-
фикатора обращений граждан, организаций и общественных объеди-
нений вопросы, содержащиеся в обращениях граждан, распредели-
лись следующим образом: 

оборона, безопасность, законность – 12,
государство, общество и политика – 1,
 социальная сфера – 7,
жилищно-коммунальная сфера – 74.
В адрес главы муниципального образования основное количество 

обращений поступило по следующим вопросам:
• оказание материальной помощи – 4 (в связи с пожаром, совет 

ветеранов для оплаты мобильной связи, помощь спортивной коман-
де);

• ЖКХ – 74 (ремонт дороги (мостов), освещение улиц, отсутствие 
воды, проведение водопровода, газификация, размещение контей-
нерных площадок под мусор и др.);

• земельные вопросы – 10 (выделение земельных участков на 

льготной основе, о расширении земельного участка и другие вопро-
сы);

• социальная сфера – 3 (вопросы в сфере культуры, устройство в 
детсад, организация досуга и ряд других вопросов);

• разное – 3.
Два раза в месяц, в первый и третий вторник месяца, главой му-

ниципального образования ведется личный прием граждан. 
В 2019 году проведены четыре «горячих линии» с жителями по-

селения.
Работа ведется в соответствии с положениями нормативно-пра-

вовых актов: Конституцией Российской Федерации, Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об-
ращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 
06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» На поступающие 
обращения заявителям даются своевременные ответы.

Ряд вопросов на сегодняшний день находятся на контроле. Это, в 
первую очередь, водоснабжение и водоотведение поселения.

В дальнейшем совету депутатов совместно с исполнительной 
властью предстоят не менее сложные задачи: это сохранение положи-
тельной динамики социально-экономического развития; обеспечение 
реализации мер по сохранению социальной стабильности; выполне-
ние утвержденного бюджета.

Завершая доклад, хочу отметить: главное достояние и главный 
капитал нашего муниципального образования – это люди, которые 
здесь живут. Для того чтобы уровень их жизни был достойным, всем 
нам необходимо упорно и целенаправленно работать – единой коман-
дой, каждому ответственно относиться к порученному делу. И тогда 
мы сможем решить поставленные перед нами задачи. Важно сохра-
нить самодостаточный, эффективный местный бюджет, конструктив-
ные взаимоотношения с регионом, чтобы намеченные планы стали 
реальностью. Но главное – слушать и слышать жителей и находить у 
них поддержку и понимание.

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
26 февраля 2020 года  № 2
г.п. Токсово
О принятии в муниципальную собственность муниципального 

образования «Токсовское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области имущества

 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», Уставом муниципального образования 
«Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области, решением совета депутатов му-
ниципального образования «Всеволожский муниципальный район» 
Ленинградской области №04 от 23.01.2020, совет депутатов принял 
РЕШЕНИЕ:

1. Принять в собственность муниципального образования «Ток-
совское городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области движимое имущество (согласно прило-
жению).

2. Поручить администрации муниципального образования «Ток-
совское городское поселение»:

- Оформить в установленном порядке принятие имущества в 
собственность муниципального образования «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

- Включить имущество в реестр муниципальной собственности и 
учесть в казне муниципального образования «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области.

- Поставить на баланс вышеуказанное имущество муниципаль-
ного образования «Токсовское городское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области.

- Обеспечить регистрацию перехода права собственности в орга-
нах, осуществляющих государственную регистрацию прав на движи-
мое имущество и сделок с ним.

3. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Токсово», 
разместить на официальном сайте МО «Токсовское городское посе-
ление» http:www.toksovo-lo.ru в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением данного Решения возложить на по-
стоянную комиссию по экономическому развитию, инвестициям, бюд-
жету, налогам и управлению муниципальным имуществом.

Глава муниципального образования О.В. Ковальчук

Приложение к решению совета депутатов муниципального 
образования  «Токсовское городское поселение»  

от 26 февраля 2020 года № 2

Перечень имущества, принимаемого в муниципальную соб-
ственность муниципального образования «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области

№   
п/п

Наименова-
ние движимо-
го имущества

Индивидуализирующая характеристика

1 2 3

1 Автомобиль 
TOYOTA Camry

Паспорт транспортного средства 78ОЕ483903; идентифика-
ционный номер (VIN): XW7BKYFK30S100312;
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2 Март 2020 годаВТ ОФИЦИАЛЬНО
Наименование (тип ТС): легковой; категория ТС: В; год изго-
товления ТС: 2014 год; модель, № двигателя: 2GR KOO1219; 
Шасси (рама) №: отсутствует; кузов (кабина, прицеп) №: 
XW7BKYFK30S100312   цвет кузова: черный металлик; 
мощность двигателя, л.с. (кВт): 249 (183); рабочий объем 
двигателя, куб.см: 3456; тип двигателя: бензиновый; эко-
логический класс: четвертый; разрешенная максимальная 
масса, кг: 2100; Масса без нагрузки, кг: 1615; Изготовитель 
ТС (страна): ООО «Тойота Мотор» (Россия); Одобрение типа 
ТС №: E-RU.MT02.B.00219P6 от 03.11.2014 «САТР-ФОНД» 
г. Москва;

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ 
26 февраля 2020	  № 3
г.п. Токсово
О внесении изменений в Решение совета депутатов от 12 

июля 2017 года № 29 «Об установлении должностных окладов, 
размеров дополнительных выплат, должностей муниципальной 
службы, а также должностей, не являющихся должностями му-
ниципальной службы  и порядка их осуществления в муници-
пальном  образовании «Токсовское городское  поселение»

 В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации», статьей 22 Федерального закона от 
2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации», законом Ленинградской области от 11 марта 2008 года 
№ 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленин-
градской области», совет депутатов принял РЕШЕНИЕ: 

1. Внести следующие изменения в решение совета депутатов от 
12 июля 2017 года № 29 «Об установлении должностных окладов, раз-
меров дополнительных выплат, должностей муниципальной службы, 
а также должностей, не являющихся должностями муниципальной 
службы и порядка их осуществления в муниципальном образовании 
«Токсовское городское поселение»: 

 1.1. Утвердить размеры должностных окладов муниципальных 
служащих, замещающих муниципальные должности муниципальной 
службы, а также работников замещающих, должности, не являющи-
еся должностями муниципальной службы, в органах местного само-
управления муниципального образования "Токсовское городское по-
селение" в новой редакции согласно Приложению № 4.

2. С момента вступления в силу настоящего решения Приложение 
№ 4 к Решению совета депутатов от 11.12.2019 года № 64 «О внесении 
изменений в Решение совета депутатов от 12 июля 2017 года № 29 
«Об установлении должностных окладов, размеров дополнительных 
выплат, должностей муниципальной службы, а также должностей, не 
являющихся должностями муниципальной службы и порядка их осу-
ществления в муниципальном образовании «Токсовское городское 
поселение» считать утратившим силу. 

3. Решение вступает в силу с вступает в силу с момента офици-
ального опубликования.

4. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Токсово», 
размещению на официальном сайте МО «Токсовское городское посе-
ление» http://www.toksovo-lo.ru. 

5. Контроль за исполнением решения возложить на постоянную 
комиссию по экономическому развитию, инвестициям, бюджету, на-
логам и управлению муниципальным имуществом.

Глава муниципального образования О. В. Ковальчук
 

Приложение № 4 к решению совета депутатов МО «Токсов-
ское городское поселение» от 26 февраля 2020 года № 3

РАЗМЕР ДОЛЖНОСТНЫХ ОКЛАДОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖА-
ЩИХ, ЗАМЕЩАЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИ-
ПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ, А ТАКЖЕ РАБОТНИКОВ, ЗАМЕЩАЮЩИХ ДОЛЖ-
НОСТИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИЕСЯ ДОЛЖНОСТЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
СЛУЖБЫ, В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬ-
НОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ"

Наименование муниципальной должности 
Размер 

должностного 
оклада (руб.)

1 2
Категория "Руководители"
Высшие должности муниципальной службы
Глава администрации городского поселения 23 431
Главные должности муниципальной службы
Заместитель главы администрации городского поселения 20 592
Ведущие должности муниципальной службы
Начальник отдела (заведующий отделом) 17 041
Заместитель начальника отдела (заведующего отделом) 14 201
Старшие должности муниципальной службы
Начальник сектора (заведующий сектором) 14 201
Начальник канцелярии (заведующий канцелярией) 10 281
Категория "Специалисты"
Старшие должности муниципальной службы 
Советник главы муниципального образования 20 592
Помощник главы администрации городского поселения 11 092
Главный специалист 12 781
Ведущий специалист 12 070
Младшие должности муниципальной службы
Специалист первой категории 10 249
Специалист второй категории 8 943
Должности, не являющиеся должностями муниципальной службы
Секретарь-референт 9 940
Ведущий специалист 12070
Специалист 9855

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
26.02.2020 года	  № 4 
г.п. Токсово
О передаче части полномочий МО «Токсовское городское 

поселение» Всеволожского муниципального района Ленинград-
ской области по реализации жилищных программ муниципаль-
ному образованию «Всеволожский муниципальный район» Ле-
нинградской области на 2020 год

 Заслушав информацию главы администрации МО «Токсовское 

городское поселение» С.Н. Кузьмина, в соответствии с частью 4 ста-
тьи 15 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», руководствуясь статьей 25 Устава МО «Токсовское 
городское поселение», совет депутатов МО «Токсовское городское по-
селение» принял РЕШЕНИЕ:

1.	 Передать муниципальному образованию «Всеволожский 
муниципальный район» Ленинградской области с 01 января 2020 года 
по 31 декабря 2020 года часть полномочий поселения, установленных 
основными мероприятиями: «Улучшение жилищных условий с ис-
пользованием средств ипотечного кредита (займа)» и «Улучшение жи-
лищных условий молодых граждан (молодых семей)» подпрограммы 
«Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» 
государственной программы Ленинградской области «Формирование 
городской среды и обеспечение качественным жильем граждан на 
территории Ленинградской области»; государственной программой 
Ленинградской области «Комплексное развитие сельских террито-
рий», в части:

- приема заявлений и документов от граждан;
- формирования списка граждан, изъявивших желание получить 

социальные выплаты;
- осуществления иных действий в соответствии с заключенным 

соглашением;
за счет межбюджетных трансфертов, предоставляемых из бюд-

жета поселения в бюджет МО «Всеволожский муниципальный район» 
Ленинградской области.

2. Учесть в бюджете МО «Токсовское городское поселение» на 
2020 год расходы по передаче перечисленных в пункте 1 полномочий.

3. Поручить главе администрации МО «Токсовское городское по-
селение» С.Н. Кузьмину в срок до 01 марта 2020 года заключить со-
ответствующее соглашение с администрацией МО «Всеволожский 
муниципальный район» Ленинградской области.

4. Опубликовать настоящее решение в официальном печатном 
издании МО «Токсовское городское поселение» «Вести Токсово» и на 
официальном сайте муниципального образования «Токсовское город-
ское поселение» в сети Интернет.

5. Настоящее Решение вступает в силу после его официального 
опубликования.

6. Контроль за исполнением данного Решения возложить на по-
стоянную комиссию по экономическому развитию, инвестициям, бюд-
жету, налогам и управлению муниципальным имуществом.

Глава муниципального образования О.В. Ковальчук 

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
26.02.2020 года	  № 5
г.п. Токсово
Об утверждении структуры администрации МО «Токсовское 

городское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

В соответствии со ст. 35 Федерального закона от 06.10.2003г. № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», руководствуясь статьей 25 Устава МО «Ток-
совское городское поселение» Всеволожского муниципального райо-
на Ленинградской области, совет депутатов принял РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить структуру администрации МО «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области согласно Приложению № 1.

2. Главе администрации Кузьмину С.Н. внести соответствующие 
изменения в штатное расписание администрации МО «Токсовское го-
родское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области в порядке, установленном действующим законода-
тельством Российской Федерации.

3. Решение совета депутатов от 18 апреля 2019 года № 19 «Об 
утверждении структуры администрации МО «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 
области» считать утратившим силу.

4. Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия за 
исключением п.1 настоящего решения.

5. Пункт 1 настоящего решения вступает в силу по истечении 2 
(двух) месяцев и одного рабочего дня с момента принятия настоящего 
решения.

6. Контроль за выполнением решения возложить на комиссию по 
вопросам местного самоуправления, гласности, законности, правопо-
рядку, административной практике, социальным вопросам, торговле, 
бытовому обслуживанию, общественному питанию, предпринима-
тельству и малому бизнесу.

Глава муниципального образования О.В. Ковальчук

ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.02.2020 	 № 61
г.п. Токсово
О внесении изменений в постановление Администрации 

МО «Токсовское городское поселение» от 19.02.2019 № 46 «Об 
утверждении муниципальной программы «Ремонт дорожного 
покрытия улиц МО «Токсовское городское поселение» на 2019-
2021 гг.»

 В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации 
от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» администрация 
муниципального образования «Токсовское городское поселение» Все-
воложского муниципального района Ленинградской области ПОСТА-
НОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации от 
19.02.2019 № 46 «Об утверждении муниципальной программы «Ре-
монт дорожного покрытия улиц в муниципальном образовании «Ток-
совское городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области на 2019-2021 гг.», изложив Приложение к 
муниципальной программе в новой редакции.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его опублико-
вания в газете «Вести Токсово» и на официальном сайте МО «Токсов-
ское городское поселение».

3. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя 
главы администрации по ЖКХ.

Глава администрации С.Н. Кузьмин

 Приложение  к муниципальной программе

ПЕРЕЧЕНЬ программных мероприятий  
«Ремонт дорожного покрытия улиц МО «Токсовское городское 

поселение» на 2019-2021 гг.»
1. В 2019 году – ремонт дорожного покрытия в г.п. Токсово: ре-

монт дорожного полотна социально–значимого объекта – подъезд к 
храму и стоянка, ремонт участка дороги ул. Боровая, длиной 945 п.м, 
ремонт участка дороги пер. Школьный 220 п.м, ремонт дорожного по-
крытия проезда к Привокзальной пл. и устройство стоянки для авто-
мобильного транспорта, ремонт дорожного покрытия проездов по ул. 
Санаторная, ул. Озерная, пер. Озерной, ремонт дворовых проездов на 
ул. Привокзальной, д. 20–24, устройство пешеходной дорожки у зда-
ния школы (ул. Дорожников, д. 1), ремонт пешеходной дорожки вдоль 
ул. Советов протяженностью 520 п.м, ремонт пешеходных дорожек 
вдоль Ленинградского шоссе протяженностью 1388 п.м, благоустрой-
ство дворовых территорий в д. Рапполово, ул. Овражная, д. 1, 1А, 28, 
дворовая территория КДЦ «Токсово» в д. Рапполово. Финансовые за-
траты на реализацию в 2019 году составят 35 489,5 тыс. руб., в том 
числе 29 761,7 тыс. руб. из средств местного бюджета, 5 727,8 тыс. 
руб. из средств областного бюджета.

2. В 2020 году – ремонт дорожного покрытия в г.п. Токсово: ре-
монт дороги ул. Дружбы, Железнодорожная, Озерная, Зеленая, Вок-
зальная аллея (участок), Парковая, в д. Рапполово, ул. Ручейная, По-
левая, Овражная. Финансовые затраты на реализацию в 2020 году 
составят 5464,0 тыс. руб., в том числе 4 250,0 тыс. руб. из средств 
местного бюджета, 1 214,0 тыс. руб. из средств областного бюджета.

3. В 2021 году – ремонт дорожного покрытия в г.п. Токсово: ре-
монт участка дороги Светлая длиной 1000 п.м, ремонт участка дороги 
ул. Луговая длиной 819 п.м, ремонт участка дороги ул. Инженерная 
– 556 п.м., ремонт участка дороги ул. Орловская длиной 1000 п.м, ре-
монт участка дороги ул. Новая 560 п.м, ремонт дороги ул. Трудовая 
– 475 п.м. Финансовые затраты на реализацию в 2021 году составят 
7811,8 тыс. руб., в том числе 6 597,8 тыс. руб. из средств местного 
бюджета, 1 214,0 тыс. руб. из средств областного бюджета.
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ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТОКСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.02.2020	  № 56
п. Токсово
Об утверждении Административных регламентов 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 года № 679 «О Порядке 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения го-
сударственных функций (предоставления государственных услуг)», поста-
новлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных ре-
гламентов исполнения государственных функций (предоставления государ-
ственных услуг) в Ленинградской области, ФЗ от 06.10.200 № 131 – ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в РФ», администра-
ция МО Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации 
розничных рынков и продление срока действия разрешений на право органи-
зации розничных рынков», согласно Приложению № 1.

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций на территории муниципального образования «Токсовское город-
ское поселение»», согласно Приложению № 2.

3. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной 
услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фон-
да», согласно Приложению № 3.

4. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной 
услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории», согласно Приложению № 4.

5. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной 
услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участ-
ка», согласно Приложению № 5.

6. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципаль-
ной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности МО «Ток-
совское городское поселение» и земельных участков, находящихся в частной 
собственности, а также земель и (или) земельных участков, находящихся на 
территории МО «Токсовское городское поселение», государственная соб-
ственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся 
в частной собственности», и земельных участков, находящихся в частной соб-
ственности», согласно Приложению № 6.

 7.Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Токсово» и 
разместить настоящее постановление на сайте МО «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 
www.toksovo-lo.ru в сети Интернет. 

8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой.

Глава администрации С.Н. Кузьмин

Приложение № 1 
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации МО «Токсовское городское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской 

области от 21.02.2020 № 56

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, 

 переоформление разрешений на право 
 организации розничных рынков и продление срока действия разре-

шений на право организации розничных рынков» 
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача, переоформление 

разрешений на право организации розничных рынков и продление срока 
действия разрешений на право организации розничных рынков» (далее – му-
ниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), 
предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделе-
ния, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное образова-
ние «Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального рай-
она Ленинградской области (далее – Администрация). 

1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставле-
ние муниципальной услуги, является специалист администрации (далее – От-
дел).

1.3. Место нахождения Отдела, его почтовый адрес: 188654, Ленинград-
ская область, Всеволожский район, г.п. Токсово, Ленинградское шоссе, д. 55А

График работы администрации МО:
Дни недели, время работы администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 13.45

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.45

Часы приема корреспонденции:
Дни недели, время работы канцелярии администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 17.00,
перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.4. Адрес электронной почты Отдела: toxovoadmi№@mail.ru
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ленинградской области: http://www.gu.le№obl.ru.
1.6. Адрес официального сайта Администрации: www.toksovo-lo.ru
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении 

в многофункциональный центр (далее – МФЦ). Заявители представляют до-
кументы в МФЦ путем личной подачи документов.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных теле-
фонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 1.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном 
виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных 
и муниципальных услуг Ленинградской области.

1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги.

1.9.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осу-
ществляется в устной, письменной и электронной форме.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о ходе ее предоставления, заявитель получает:

- по телефону;
- почтовой связью;
- по электронной почте путем направления запроса по адресу электрон-

ной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регла-
мента, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных 
усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, на-
правленный по электронной почте, направляется в виде электронного доку-
мента на адрес электронной почты отправителя запроса);

- при личном обращении;
- на официальном сайте Администрации;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-

градской области (далее – ПГУ ЛО);
- при обращении в МФЦ.
1.9.2. При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо 

Отдела, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела. 
Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В слу-
чае если специалист, должностное лицо Отдела не может самостоятельно от-
ветить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по 
которому можно получить необходимую информацию.

1.9.3. Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 
5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Отделе. По электронной почте 
ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня реги-
страции запроса в Отделе.

1.9.4. Приём заявителей в Отделе осуществляется: 
- начальником Отдела (заведующим Отделом);
- специалистами Отдела.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 

15 минут.
1.9.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе 

электронной почты, режиме работы Отдела предоставляется:
- по телефонам 8 (813-70) 56-365, 8 (813-70) 43-236, 8 (812) 416-10-49 в 

Администрации, а также размещается:
- в разделе Отдела на официальном сайте Администрации;
- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-

градской области в разделе "Каталог услуг", и в разделе "Каталог организа-
ций", подразделе "Муниципальные";

- на информационных стендах по месту нахождения Отдела;
- в МФЦ.
1.9.6. Формы запросов и образцы их заполнения размещаются:
- в электронном виде в разделе Отдела на официальном сайте Админи-

страции Ленинградской области, на портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ленинградской области;

- на бумажных носителях, на информационных стендах по месту нахож-
дения Отдела;

- в МФЦ.
1.9.7. Оперативная информация об изменении порядка предоставления 

муниципальной услуги предоставляется по телефонам в Отделе и Админи-
страции и размещается:

- в разделе Отдела на официальном сайте Администрации;
- на информационных стендах по месту нахождения Отдела;
- в МФЦ.
1.9.8. Информационный стенд в Отделе размещается в здании админи-

страции. 
1.10. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги 

выступают юридические лица.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача, переоформление 

разрешений на право организации розничных рынков и продление срока 
действия разрешений на право организации розничных рынков». 

Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на 
право организации розничных рынков.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляюще-
го муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Структурным 
подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги 
является Отдел Администрации. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее – 

разрешение) заявителю;
- отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого 

ОМСУ принято решение об отказе в предоставлении разрешения;
- переоформленное разрешение;
- отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении которо-

го ОМСУ принято решение об отказе в переоформлении разрешения;
- разрешение с продленным сроком действия;
- отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отноше-

нии которого ОМСУ принято решение об отказе в продлении срока действия 
разрешения.

Формой результата предоставления муниципальной услуги является 
разрешение, переоформленное разрешение и разрешение с продленным 
сроком действия, оформленные на бумажном носителе, по форме, утверж-
денной Постановлением Правительства Ленинградской области от 29 мая 
2007 г. № 121 «Об организации розничных рынков на территории Ленинград-
ской области» (далее – Постановление Правительства ЛО № 121), согласно 
Приложению № 3.

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае при-
нятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является 
уведомление об отказе в выдаче разрешения, в переоформлении разреше-
ния, в продлении срока действия разрешения, оформленное на бумажном но-
сителе по форме, утвержденной Постановлением Правительства ЛО № 121, 
согласно Приложению № 4.

Способом информирования заявителя о результате предоставления му-
ниципальной услуги является вручение (направление по почте либо по элек-
тронной почте) заявителю: уведомления о выдаче разрешения, уведомления 
об отказе в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разреше-
ния, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о 
продлении срока действия разрешения, уведомления об отказе в продлении 
срока действия разрешения, оформленного по форме, утвержденной Поста-
новлением Правительства Ленинградской области № 121.

Способами передачи результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю являются:

выдача разрешения, вручение (направление) уведомления о выдаче раз-

решения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о прод-
лении срока действия разрешения заявителю;

вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче раз-
решения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомле-
ния об отказе в продлении срока действия разрешения.

Отдел при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по 
требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме 
электронного документа, подписанного ЭП должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление 
услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 

30 календарных дней с момента регистрации в Отделе заявления о предо-
ставлении разрешения;

срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о прод-
лении срока действия разрешения составляет 15 календарных дней с момен-
та регистрации в Отделе заявления о переоформлении разрешения, о прод-
лении срока действия разрешения;

срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, об 
отказе в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разреше-
ния, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о 
продлении срока действия разрешения, уведомления об отказе в продлении 
срока действия разрешения составляет три календарных дня со дня издания 
соответствующего распоряжения ОМСУ.

2.5. В исключительных случаях начальник Отдела (заведующий Отделом) 
либо иное уполномоченное на это лицо продлевает срок рассмотрения заяв-
ления о предоставлении разрешения не более чем на 30 дней с обязательным 
уведомлением об этом заявителя.

2.6. Срок рассмотрения и направления поступивших в Отдел запросов по 
принадлежности составляет 5 рабочих дней со дня их регистрации.

2.7. Отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.3. 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Вы-
дача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков 
и продление срока действия разрешений на право организации розничных 
рынков» (далее – Административный регламент), осуществляется в 30-днев-
ный срок с момента регистрации заявления в Отделе.

2.8. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. Административного регламен-
та, в случае личного обращения заявителя за ответом также не должен превы-
шать 30 дней с момента регистрации запроса в Отделе.

Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки элек-
тронных документов), являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги, определяется Отделом в пределах срока предоставления 
муниципальной услуги.

2.9. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 
являются:

- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации, 26 января 2009 года, № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законода-
тельства Российской Федерации, 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31, ч. 1, ст. 3448);

- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ "О розничных рынках и о 
внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" ("Собрание 
законодательства РФ", 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 34), (далее – Федеральный 
закон № 271-ФЗ);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законода-
тельства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179), (далее – Федеральный закон № 
210-ФЗ);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 – постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 

№ 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации 
розничного рынка" ("Собрание законодательства РФ", 19.03.2007, № 12, ст. 
1413), (далее – постановление Правительства Российской Федерации № 
148);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.05.2007 № 
297 "Об утверждении перечня сельскохозяйственной продукции, продажа ко-
торой осуществляется на сельскохозяйственном рынке и сельскохозяйствен-
ном кооперативном рынке" ("Собрание законодательства РФ", 28.05.2007, № 
22, ст. 2633);

- приказ Министерства экономического развития и торговли Россий-
ской Федерации от 26.02.2007 № 56 "Об утверждении номенклатуры това-
ров, определяющей классы товаров (в целях определения типов розничных 
рынков)" ("Российская газета", № 91, 28.04.2007), (далее – приказ Минэко-
номразвития № 56);

- Закон Ленинградской области от 4 мая 2007 г. № 80-оз «Об органи-
зации розничных рынков на территории Ленинградской области» ("Вестник 
Правительства Ленинградской области", № 36, 06.06.2007);

- Постановление Правительства Ленинградской области от 29 мая 2007 г. 
№ 121 «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской об-
ласти» ("Вестник Правительства Ленинградской области", № 40, 05.07.2007);

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной под-
писи";

- Постановление Правительства от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Минфина России от 23.11.2011 № 158н "Об утверждении По-
рядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и предо-
ставления содержащихся в нем сведений и документов";

- нормативные правовые акты муниципального образования.
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем:

2.10.1. Заявление на русском языке о предоставлении разрешения, о 
переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения, на-
правленное в адрес Отдела, в том числе переданное посредством ПГУ ЛО, 
по электронной почте, или составленное заявителем, лично, представленное 
также посредством МФЦ (далее – Заявление) по форме согласно Приложе-
нию № 2. 

2.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется 
заявителем (уполномоченным лицом) ручным или машинописным способом, 
либо в электронном виде на ПГУ ЛО. Личная подпись заявителя (уполномо-
ченного лица) в заявлении заверяется специалистом Отдела, либо специ-
алистом МФЦ, либо квалифицированной электронной подписью заявителя 
(уполномоченного лица), подписавшего документ, в соответствии с требова-
ниями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной 
подписи" (далее – квалифицированная ЭП), в зависимости от способа обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги.
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Форма заявления в электронном виде размещается на ПГУ ЛО. 
2.10.3. В заявлении указывается:
2.10.3.1 полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, 

в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма 
юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или 
объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государ-
ственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и 
данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридиче-
ском лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

2.10.3.2. идентификационный номер налогоплательщика и данные до-
кумента о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

2.10.3.3.тип рынка, который предполагается организовать;
2.10.3.4. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;
2.10.3.5. адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть на-

правлены ответ или уведомление о переадресации запроса);
2.10.3.6.номер контактного телефона заявителя или его доверенного 

лица;
2.10.3.7. дата составления запроса;
2.10.3.8. подпись заявителя (за исключением обращений по электронной 

почте).
2.11. К заявлению о предоставлении разрешения прилагаются:
2.11.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных до-

кументов в случае если верность копий не удостоверена нотариально);
2.11.2. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 

или ее нотариально удостоверенная копия (далее – выписка из ЕГРЮЛ);
2.11.3. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды 

либо свидетельство о государственной регистрации права на объект недви-
жимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, 
расположенные на территории, в пределах которой предполагается орга-
низовать рынок (далее – документы на объект или объекты недвижимости).

2.12. К заявлению о переоформлении разрешения в случае реорганиза-
ции юридического лица в форме преобразования, изменения его наимено-
вания прилагаются:

2.12.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных до-
кументов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально), под-
тверждающие государственную регистрацию вновь созданного юридическо-
го лица, либо изменение наименования юридического лица.

2.13. К заявлению о продлении срока действия разрешения прилагают-
ся:

2.13.1. копии учредительных документов (оригиналы учредительных до-
кументов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально) в слу-
чае внесения в них изменений;

2.13.2. нотариально удостоверенная копия документа (договор аренды 
либо свидетельство о государственной регистрации права на объект недви-
жимости), подтверждающего право на объект или объекты недвижимости в 
случае внесения в них изменений.

2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и подведомствен-
ных им организаций:

2.14.1. в территориальных налоговых органах – выписка из ЕГРЮЛ, 
оформленная в соответствии с Приказом Минфина России от 23.11.2011 № 
158н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра 
юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений и доку-
ментов" 

2.14.2. в территориальном отделе Управления Росреестра по Ленинград-
ской области – документы на объект или объекты недвижимости.

2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и подведомствен-
ных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомствен-
ного взаимодействия:

Отдел либо МФЦ в рамках межведомственного информационного взаи-
модействия для предоставления муниципальной услуги запрашивают соглас-
но поручению заявителя (уполномоченного лица): 

- выписка из ЕГРЮЛ;
- документы на объект или объекты недвижимости.
2.16. Заявитель (уполномоченное лицо) вправе представить документы, 

указанные в пунктах 2.10. – 2.13. настоящего административного регламента, 
по собственной инициативе в Отдел, либо через МФЦ.

2.17. Должностным лицам ОМСУ запрещено требовать от заявителя:
2.17.1. представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальных услуги;

2.17.2. представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении ОМСУ, предоставляющих муниципальных услугу, иных госу-
дарственных органов и организаций, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ле-
нинградской области и нормативными правовыми актами ОМСУ (далее – НПА 
ОМСУ).

2.18. Порядок представления документов заявителями:
- почтовой связью заявление направляется в адрес Отдела;
- по электронной почте заявление направляется на электронный адрес 

Отдела в сети Интернет;
- при личном обращении в Отдел заявление составляется заявителем и 

передается ответственному специалисту Отдела. 
2.19. При предоставлении муниципальной услуги Отдел обязан принять 

для рассмотрения документы заявителя.
При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняют-

ся основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.20. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приоста-
новления в случае, если возможность приостановления предоставления му-
ниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством Российской Федерации и Ленинградской 
области не предусмотрены.

2.21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (последнее при на-
личии), почтового адреса заявителя;

- неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном 
языке;

2.22. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе полученного по электронной почте, яв-
ляются:

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположен-
ные в пределах территории, на которой предполагается организовать роз-
ничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на 
территории Ленинградской области, утвержденным Постановлением Прави-

тельства ЛО № 121 (далее – План);
- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимо-

сти, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается 
организовать, Плану;

- подача заявления о предоставлении разрешения, переоформлении 
разрешения, продлении срока действия разрешения (далее – заявление) с 
нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федераль-
ного закона № 271-ФЗ, а также документов, прилагаемых к заявлению, со-
держащих недостоверные сведения.

2.23 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и в 

очереди на получение документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги в Отделе, не должен превышать 15 минут; при полу-
чении результата – не более 15 минут; продолжительность приема не превы-
шает 30 минут на одного заявителя.

2.25. Запрос, поступивший в Отдел, регистрируется в день поступления.
2.26. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к местам ожидания, к местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образ-
цами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.

2.26.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях ОМСУ или в МФЦ.

2.26.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто-
транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс-
портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 
которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-
бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места 
для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.26.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помеще-
ние инвалидам.

2.26.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, инфор-
мационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме 
его работы.

2.26.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.26.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из 
числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, 
возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими 
гражданами.

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

2.26.8. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля.

2.26.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным 
местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (ко-
стылей, ходунков).

2.26.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в 
части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, по-
жарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 
требованиям нормативных документов, действующих на территории Россий-
ской Федерации. 

2.26.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.26.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформ-
ления 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 инфор-
мацию о часах приема заявлений.

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

2.27. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.27.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, приме-

нимые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги 

для заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заяви-

телем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего 
времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муни-
ципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ПГУ ЛО.

2.27.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осущест-
вляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специаль-
ных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении не-
обходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении 
им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, све-
дений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходи-
мости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих 
получению услуг наравне с другими лицами.

2.27.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с долж-

ностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 

ОМСУ, поданных в установленном порядке.
2.27.4. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установ-

ленные сроки.
Показатель определяется по формуле:
D ЗАП ср. = ЗАП ср. / ЗАП общ. x 100 процентов,
где:
ЗАП общ. – общее количество заявлений, исполненных в течение года;
ЗАП ср. – количество заявлений, исполненных в течение года в установ-

ленные сроки;
D ЗАП ср. – доля заявлений, исполненных в установленные сроки.
Целевое значение показателя – 100%.
2.27.5. Доля обоснованных жалоб к общему количеству заявлений о по-

лучении муниципальной услуги.
Показатель определяется по формуле:
DЖ об. = Ж об. / ЗАП общ. x 100 процентов,
где:
ЗАП общ. – общее количество заявлений, исполненных в течение года;
Ж об. – количество обоснованных жалоб на предоставление муниципаль-

ной услуги, поступивших в течение года;
DЖ об. – доля обоснованных жалоб.
Целевое значение показателя – 0%.
2.28. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ и через ЕПГУ ЛО. 	 2.28.1. Предо-
ставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в 
подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской 
области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администраци-
ей. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и иным МФЦ.

2.28.2. В случае подачи документов для получения услуги посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий приём документов, представлен-
ных для получения услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствия 

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.11-2.15 Ад-
министративного регламента;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью 
(далее – ЭЦП);

- направляет копии документов и реестр документов в Отдел:
а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 

рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлени-
ем описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, 
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

2.28.3. По окончании приёма документов специалист МФЦ выдает за-
явителю расписку в приёме документов.

2.28.4. При обращении гражданина в орган местного самоуправления, 
предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании 
заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципаль-
ной услуги) в МФЦ, ответственный специалист Отдела органа местного са-
моуправления, предоставляющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 
для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего 
дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, и не позднее двух рабочих дней до окончания 
срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. 
Административного регламента и полученных от Отдела, в день их получе-
ния сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов 
в МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II Административного регла-
мента.

2.28.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных до-
кументов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществля-
ется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации», постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».

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

2.28.7. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Отдел;
без личной явки на прием в Отдел 
2.28.8. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём 

в Отдел заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квали-
фицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления 
и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.28.9. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия:

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

на оказание услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой 

на прием в Отдел – приложить к заявлению электронные документы;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в Отдел:
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные ЭП;
- приложить к заявлению электронный документ, заверенный ЭП нота-

риуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных но-
тариально);

- заверить заявление ЭП, если иное не установлено действующим за-
конодательством.
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направить пакет электронных документов в Отдел посредством функци-

онала ПГУ ЛО. 
2.28.10. В результате направления пакета электронных документов по-

средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями, автоматизированной ин-
формационной системой межведомственного электронного взаимодействия 
Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автома-
тическая регистрация поступившего пакета электронных документов и при-
своение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в 
личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.28.11. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электрон-
ное заявление и электронные документы заверены ЭП, специалист Отдела 
выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
ответственному специалисту Отдела наделенному в соответствии с долж-
ностным регламентом функциями по выполнению административной про-
цедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставле-
нии муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмо-
тренные 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 за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный ЭП должностного лица, при-
нявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.28.12. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 
случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электрон-
ное заявление и электронные документы не заверены ЭП, специалист Отдела 
выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает от-
ветственному специалисту Отдела наделенному в соответствии с должност-
ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры 
по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмо-
трения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес Отдела в который необ-
ходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иден-
тификационный номер приглашения и перечень документов, которые необ-
ходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и 
документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, за-
тем специалист Отдела, наделенный в соответствии с должностным регла-
ментом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО перево-
дит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием в указанное время, он обслу-
живается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он об-
служивается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный 
специалист Отдела ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС 
"Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

После рассмотрения документов и утверждения решения о предостав-
лении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмо-
тренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело 
в архив АИС "Межвед ЛО";

Специалист Отдела уведомляет заявителя о принятом решении с по-
мощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 
способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает 
его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный доку-
мент, подписанный ЭП должностного лица, принявшего решение, в личный 
кабинет ПГУ.

2.28.13. В случае поступления всех документов, указанных в пунктах 
2.10. – 2.13. настоящего административного регламента, в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), удостоверенных квали-
фицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) 
электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 
личной явки заявителя в Отдел с предоставлением документов, указанных в 
пунктах 2.10. – 2.13. настоящего административного регламента.

2.28.14. Отдел при поступлении документов от заявителя посредством 
ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги 
в форме электронного документа, подписанного ЭП должностного лица, при-
нявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предостав-
ление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость)».

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

4.1. Административные процедуры Отдела по предоставлению муници-
пальной услуги:

- прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении 
разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия раз-
решения и прилагаемых к заявлению документов;

- подготовка и направление межведомственного запроса в территори-
альный налоговый орган и (или) территориальный отдел Управления Росрее-
стра по Ленинградской области;

- рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, переоформ-
лении разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие ре-
шения;

- оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выда-
че разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления 
о продлении срока действия разрешения и выдача разрешения, переоформ-
ленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вру-
чение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, 
уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об от-
казе в продлении срока действия разрешения;

- формирование дела о предоставлении заявителю права на организа-
цию розничного рынка на территории МО.

4.2. Блок-схема последовательности административных процедур при-
ведена в Приложении № 5 к Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении 
разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия раз-
решения и прилагаемых к заявлению документов

4.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление заявления юридического лица о предоставлении, пере-
оформлении, продлении срока действия разрешения на право организации 

розничного рынка (далее – Заявление) и прилагаемых к нему документов в 
Администрацию, в том числе по электронной почте, или заявления, состав-
ленного заявителем лично в Администрации, либо через МФЦ, либо через 
ПГУ ЛО.

4.4. Прием и регистрация документов осуществляется специалистами 
Отдела Администрации, а при обращении через МФЦ – специалистами МФЦ

4.5. Заявление, переданное по электронной почте, распечатывается на 
бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном 
порядке.

4.6. В случае если заявитель обращается лично в Администрацию или 
МФЦ, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается за-
полнить заявление. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа.

4.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги за-
явителю разъясняются причины отказа. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении услуги яв-
ляется отсутствие у заявителя права на объект или объекты недвижимости, 
расположенные в пределах территории, на которой предполагается органи-
зовать розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных 
рынков на территории Ленинградской области, утвержденным Постановле-
ние Правительства ЛО № 121; несоответствие места расположения объекта 
или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану; подача заявления о предостав-
лении разрешения, переоформлении разрешения, продлении срока действия 
разрешения (далее – заявление) с нарушением требований, установленных 
частями 1 и 2 статьи 5 Федерального закона № 271-ФЗ, а также документов, 
прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

4.8. Заявление регистрируется специалистом Администрации, уполно-
моченным осуществлять приём и регистрацию почтовой корреспонденции, 
либо специалистом МФЦ.

4.9. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабо-
чий день.

4.10. Результатом выполнения административной процедуры является 
присвоение входящего номера и даты поступления заявления в Администра-
цию и передача его на исполнение специалисту Отдела, ответственному за 
исполнение муниципальной услуги, либо сформированный комплект доку-
ментов (в случае поступления документов в электронном виде).

Подготовка и направление межведомственного запроса в территори-
альный налоговый орган и (или) Управление Росреестра по Ленинградской 
области

4.11. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выпол-
нения административного действия, является непредставление заявителем 
выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости;

4.12. Должностным лицом, ответственными за формирование и направ-
ление межведомственных запросов, является специалист Отдела, либо спе-
циалист МФЦ.

4.13. Формирование межведомственного запроса о представлении вы-
писки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости 
(далее – межведомственный запрос).

Требования к содержанию и формированию межведомственного запро-
са установлены статьей 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

межведомственный запрос;
наименование услуги, для предоставления которой необходимо пред-

ставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер 
(идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми уста-
новлено представление документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нормативного 
правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) инфор-
мации, установленные административным регламентом предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 
правовыми актами как необходимые для представления таких документов и 
(или) информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный 
запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого от-
вета на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста Отдела, его подпись, в 
том числе электронная подпись, а также номер служебного телефона и (или) 
адрес электронной почты для связи;

информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Максимальный срок формирования межведомственного запроса – три 
рабочих дня с момента приема заявления.

Межведомственный запрос формируется в электронном виде и под-
писывается электронной подписью специалиста Отдела. После подписания 
межведомственного запроса и до его направления специалист Отдела, обе-
спечивает регистрацию межведомственного запроса в системе документо-
оборота.

Основным способом направления межведомственного запроса и полу-
чения ответа на него в соответствии с пунктом 1 статьи 7.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ является единая система межведомственного электронного 
взаимодействия (далее – ЕСМЭВ). Кроме того, направление межведомствен-
ного запроса может осуществляться по электронной почте, а так же иными 
способами, не противоречащими законодательству.

При получении ответа на межведомственный запрос специалист Отде-
ла приобщает полученный ответ к делу, открытому в связи с поступлением 
Заявления. Датой направления межведомственного запроса считается дата 
регистрации исходящего почтового отправления.

4.14. Критерием принятия решения при выполнении административного 
действия является непредставление заявителем выписки из ЕГРЮЛ и (или) 
документов на объект или объекты недвижимости.

4.15. Результатом административной процедуры является получение вы-
писки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты недвижимости.

4.16. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация ответа территориального налогового орга-
на и (или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинград-
ской области.

Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения, переоформле-
нии разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие решения

4.17. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения 
заявления, является регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов.

 4.18. Специалист Отдела, при рассмотрении заявления осуществляет 
проверку полноты и достоверности приложенных к заявлению документов 
в соответствии с требованиями статьи 5 Федерального закона № 271-ФЗ, 
постановления Правительства Российской Федерации № 148, а также соот-
ветствие (несоответствие) места расположения объекта или объектов недви-
жимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается 
организовать, Плану.

По результатам рассмотрения заявления специалист Отдела готовит 
проект НПА ОМСУ:

о предоставлении разрешения либо об отказе в предоставлении раз-
решения;

о переоформлении разрешения либо об отказе в переоформлении раз-
решения;

о продлении срока действия разрешения либо об отказе в продлении 
срока действия разрешения.

Специалист Отдела осуществляет подготовку проекта НПА ОМСУ, обе-
спечивает его согласование и направление на подпись в установленном по-
рядке.

4.19. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, 
подготовку проекта НПА ОМСУ, является специалист Отдела.

4.20. Критериями принятия решения при выполнении административно-
го действия являются соответствие (несоответствие) заявления и прилага-
емых к нему документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Администра-
тивного регламента, требованиям статьи 5 Федерального закона № 271-ФЗ, 
постановления Правительства Российской Федерации № 148, а также соот-
ветствие (несоответствие) места расположения объекта или объектов недви-
жимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который предполагается 
организовать, Плану.

4.21. Результатом административного действия является проект НПА 
ОМСУ.

4.22. Способом фиксации результата выполнения административного 
действия является подписание проекта НПА ОМСУ.

Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выда-
че разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, уведомления 
о продлении срока действия разрешения и выдача разрешения, переоформ-
ленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вру-
чение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, 
уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об от-
казе в продлении срока действия разрешения

4.23. Юридическим фактом, являющимся основанием для оформле-
ния уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении 
разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения (далее 
– уведомления) и выдачи разрешения, переоформленного разрешения, раз-
решения с продленным сроком действия (далее – разрешения) либо оформ-
ления уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе 
в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока 
действия разрешения (далее – уведомления), является издание НПА ОМСУ 
о предоставлении разрешения, переоформлении разрешения, продлении 
срока действия разрешения либо об отказе в предоставлении разрешения, 
переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 

4.24. Специалист Отдела направляет подготовленное уведомление, раз-
решение главе администрации ОМСУ для согласования. 

Максимальный срок подготовки уведомлений, разрешений составляет 
один рабочий день, следующий за днем издания НПА ОМСУ.

После подписания уведомления и разрешения главой администрации 
ОМСУ специалист Отдела вручает (направляет по почте или электронной по-
чте, факсу) заявителю уведомление, выдает заявителю разрешение. Вруче-
ние уведомления, выдача разрешения заявителю осуществляется под подпи-
сью уполномоченного представителя заявителя в согласованное с ним время.

Максимальный срок выполнения административного действия составля-
ет три дня со дня издания нормативного акта ОМСУ.

4.25. Должностным лицом, ответственными за оформление и выдачу 
(направление) заявителю уведомлений, разрешений, является специалист 
Отдела.

4.26. Критерием принятия решения при выполнении административного 
действия является издание НПА ОМСУ.

4.27. Результатом административного действия является вручение (на-
правление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления о 
переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия 
разрешения и выдача разрешения, переоформленного разрешения, разре-
шения с продленным сроком действия либо вручение (направление) заяви-
телю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе 
в переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока 
действия разрешения.

4.28. Способом фиксации результата административного действия яв-
ляется подпись заявителя о вручении уведомления и выдаче разрешения на 
уведомлении, а при направлении уведомления заявителю – документ, под-
тверждающий отправление по почте или электронной почте, факсу.

Формирование дела о предоставлении заявителю права на организацию 
розничного рынка на территории МО

4.29. Юридическим фактом, являющимся основанием для формиро-
вания дела о предоставлении заявителю права на организацию розничного 
рынка на территории МО (далее – дело), является наличие:

заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.10. 
настоящего Административного регламента;

издание нормативного акта ОМСУ о предоставлении разрешения либо 
об отказе в предоставлении разрешения, уведомления о выдаче разрешения 
либо об отказе в выдаче разрешения;

копия выданного разрешения.
4.30. Специалист Отдела присваивает сформированному делу порядко-

вый номер и подшивает в него документы, указанные в пункте 4.29. настоя-
щего Административного регламента.

При подаче заявления о переоформлении разрешения и продлении сро-
ка действия разрешения в дело также подшиваются следующие документы:

- заявление с оттиском штампа ОМСУ с указанием даты и входящего 
номера;

- нормативный акт ОМСУ о переоформлении разрешения, продлении 
срока действия разрешения;

- нормативный акт ОМСУ об отказе в переоформлении разрешения, 
продлении срока действия разрешения;

- уведомление об отказе в переоформлении разрешения, уведомление 
об отказе в продлении срока действия разрешения;

- копия переоформленного разрешения;
- копия разрешения с продленным сроком действия.
Максимальный срок выполнения действия – один рабочий день после 

выдачи заявителю разрешения, переоформленного разрешения, разреше-
ния с продленным сроком действия и вручения (направления) заявителю 
уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разре-
шения, уведомления о продлении срока действия разрешения либо вручения 
(направления) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уве-
домления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления об отказе 
в продлении срока действия разрешения, способом, указанным в заявлении, 
в случае подачи заявления в отдел администрации с помощью МФЦ, либо 
через функционал личного кабинета, в случае подачи заявления через ПГУ 
ЛО или ЕПГУ.

4.31. Лицом, ответственным за формирование дела, является специ-
алист Отдела.

4.32. Критерием принятия решения при выполнении административного 
действия является наличие документов, указанных в пунктах 4.28. и 4.29. на-
стоящего Административного регламента.
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4.33. Результатом выполнения административного действия является сформированное дело.
4.34. Способом фиксации выполнения административного действия является составление описи дела.
V. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

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

5.1. Заместитель руководителя ОМСУ, курирующий вопросы развития потребительского рынка (далее – Руководитель) 
осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными проце-
дурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и обеспечением сохранности оформленных дел.

5.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения специалистами Отдела настоя-
щего Административного регламента.

5.3. Руководитель и специалист Отдела, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной ус-
луги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности 
направления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законо-
дательства, принятие мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления 
муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
соблюдение сроков и порядка выдачи разрешений, вручения (направления) уведомлений. Персональная ответствен-
ность закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

В частности несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов.
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение про-

верок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
государственной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя). О про-
ведении проверки издаётся распоряжение Администрации.

Руководитель по мере поступления заявлений о выдаче разрешения, переоформлении разрешения, продлении 
срока действия разрешения осуществляет выборочные проверки сформированных дел на предмет соблюдения сроков 
проверки заявлений и прилагаемых к ним документов, сроков вручения (направления) уведомлений о приеме заявле-
ний к рассмотрению, сроков рассмотрения заявлений, сроков вручения (направления) уведомлений, сроков выдачи 
разрешений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (обращений) юридических лиц, граждан, их 
объединений в рамках досудебного (внесудебного) обжалования.

5.5. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездей-
ствии) руководителем Отдела и Специалистами Отдела, они несут ответственность в соответствии с законодательством.

5.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется Отдел по почте, в том числе элек-
тронной. Предложения и замечания также высказываются на личном приёме у руководителя Отдела. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

5.7. Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административны-
ми процедурами, осуществляется директором 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.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), при-
нятых (осуществляемых) Отделом, должностными лицами Отдела, в ходе предоставления муниципальной услуги. До-
судебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приёме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, для предоставления му-
ниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области;

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
6.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Отдела, 

должностных лиц Отдела, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном 

(внесудебном) порядке
6.4. Жалоба подаётся заявителем в Отдел, Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в 

электронной форме (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту). 
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
6.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем 

жалобы в соответствии с требованиями части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
6.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснова-

ния жалобы, 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 законом тайну.

Сроки рассмотрения жалобы
6.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 

в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приёме 
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.

Жалоба на решение, принятое начальником Отдела (заведующим Отделом), рассматривается в течение 15 дней 
со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжа-
лования

6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, при-
нимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом 
(организацией), предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административ-

ного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, не-
замедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 6.8, заявителю в письменной фор-
ме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

 Приложение 1 к Административному регламенту Информация о местах нахождения, справочных  
телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплат-
ный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru.

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и 
режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

№ 
п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» – отдел 
«Бокситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, г. Бокситогорск, ул. 
Заводская, д. 8

Понедельник – пятница с 
9.00 до 18.00. Суббота – с 
09.00 до 14.00. Воскресе-
нье – выходной

8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» – отдел 
«Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, Бок-
ситогорский район, г. Пикалево, ул. Заводская, 
д. 11а

Понедельник – пятница с 
9.00 до 18.00. Суббота – с 
09.00 до 14.00. Воскресе-
нье – выходной

8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волосовский» 

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосов-
ский район, г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 лит. А 

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский»

187406, Ленинградская область, г. Волхов, ул. 
Авиационная, д. 27

Пн., ср., чт., пт. – с 09.00 
до 19.00; Вт. – с 09.00 до 
20.00; Сб. – с 09.00 до 
18.00; Вс. – выходной 

8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

188643, Россия, Ленинградская область, Всево-
ложский район,  г. Всеволожск, ул. Пожвинская, 
д. 4а 

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Новосаратовка» 

188681, Россия, Ленинградская область, Все-
воложский район,  д. Новосаратовка, д. 8 (52-й 
километр внутреннего кольца КАД, в здании 
МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Сертолово» 

188650, Россия, Ленинградская область, Всево-
ложский район, г. Сертолово, ул. Центральная, 
д. 8, корп. 3 

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Мурино» 

188662, Россия, Ленинградская область, Всево-
ложский район, п. Мурино, ул. Вокзальная, д. 19

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Кудрово»

188689, Россия, Ленинградская область, Всево-
ложский район, д. Кудрово, 13-ый км автодороги 
"Кола". Автополе, здание 5, 2 этаж

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский»

188800, Россия, Ленинградская область, Вы-
боргский район,  г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13 

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» – отдел 
«Рощино» 

188820, Россия, Ленинградская область, Вы-
боргский район,  п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» – отдел 
«Светогорск»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, 
ул. Красноармейская д.3

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» – отдел 
«Приморск»

188910, Россия, Ленинградская область, Вы-
боргский район, г. Приморск, наб. Лебедева, д. 4

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, Пушкинское шоссе, 
д. 15 А

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел 
«Аэродром»

188309, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 
13, корп. 1

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел 
«Сиверский»

188330, Россия, Ленинградская область, Гатчин-
ский район, пгт. Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел 
«Коммунар»

188330, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Коммунар, Ленинградское 
шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 

188480, Россия, Ленинградская область, 
Кингисеппский район, г. Кингисепп, ул. Карла 
Маркса, д. 43

 С 9.00 до 21.00 ежеднев-
но, без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187110, Россия, Ленинградская область, Кириш-
ский район, г. Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 

187342, Россия, Ленинградская область, г. 
Кировск, ул. Набережная 29А

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Ки-
ровский» – отдел «Отрадное»

187330, Ленинградская область, Кировский 
район, г. Отрадное, Ленинградское шоссе, д. 6Б

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»

187700, Россия, Ленинградская область, 
Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, ул. 
Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Ломоносовский»

188412, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Двор-
цовый проспект, д. 57/11

С 9.00 до 21.00 ежедневно, 
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Луж-
ский район, г. Луга, ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-
отдел «Подпорожье»

187782, Ленинградская область, г. Подпорожье, 
ул. Октябрят д.3

Понедельник – суббота с 
9.00 до 20.00. Воскресенье 
– выходной

8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» – отдел 
«Сосново»

188731, Россия, Ленинградская область, При-
озерский район, пос. Сосново, ул. Механизато-
ров, д.11

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 

188761, Россия, Ленинградская область, При-
озерский район., г. Приозерск, ул. Калинина, д. 
51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область,  г. 
Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сосновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область,  г. Со-
сновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» 

187553, Россия, Ленинградская область, Тихвин-
ский район,  г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тоснен-
ский район, г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» – отдел 
«Тельмановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тоснен-
ский район, пос. Тельмана, д. 2-Б

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» – отдел 
«Никольское»

187026, Россия, Ленинградская область, Тоснен-
ский район, г. Никольское, ул. Комсомольская, 18

С 9.00 до 21.00 ежедневно,  
без перерыва 8 (800)  500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ» (обслу-
живание заявителей не 
осуществляется)

Юридический адрес: 188641, Ленинградская об-
ласть, Всеволожский район,  дер. Новосаратовка, 
д.8 Почтовый адрес: 191311, г. Санкт-Петербург,  ул. 
Смольного, д. 3, лит. А Фактический адрес: 191024, 
г. Санкт-Петербург,  пр. Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт – с 9.00 до 18.00, пт. 
– с 9.00 до 17.00,  перерыв 
с 13.00 до 13.48, выходные 
дни - сб, вс.

8 (800)  500-00-47

Приложение 2 (Форма) к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения,  
по переоформлению разрешения, по продлению срока действия разрешения на право организации рознич-

ного рынка на территории муниципального района (городского округа) Ленинградской области
 Заявитель _____________________(организационно-правовая форма юридического лица) (полное и (в случае, если 
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имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное) (место нахождения юридического лица).  Просит:  вы-
дать разрешение на право организации розничного рынка (продлить срок действия разрешения, переоформить раз-
решение) _______________ (нужное указать) по адресу: ________________ (место расположения объекта или объектов 
недвижимости, где предполагается  организовать рынок).  Тип рынка _______________ (тип рынка, который предполага-
ется организовать).  Площадь земельного участка _______ кв. м; зданий, строений ______ кв. м.  Количество торговых 
мест __________ .  Количество арендаторов ___________, из них юридических лиц ___________, индивидуальных пред-
принимателей ___________, сельхозпроизводителей ________ .  На срок _____________________________________ (указать 
запрашиваемый срок действия). 

 Информация о заявителе:
 Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица ______________________________
 Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный 

реестр юридических лиц: вид документа ____ серия ______ № ________ дата __________ (кем выдан, когда выдан
 Идентификационный номер налогоплательщика ___________.  Данные документа о постановке юридического лица 

на учет в налоговом органе: вид документа ____________ серия ______ № _________ дата __________
_____________________________________________ (кем выдан, когда выдан)
К заявлению прилагаются:
 нотариально удостоверенные копии учредительных документов (указать, какие именно);
 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия 

(представляется заявителем по собственной инициативе);
 нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект их объекты недвижимости, 

расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок (представляется заявителем 
по собственной инициативе).

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»

Заявитель _____________________________  (подпись) (Ф.И.О.)  М.П. ______________ (дата)

Приложение 3 к Административному регламенту (ФОРМА)
РАЗРЕШЕНИЕ на право организации розничного рынка 

 на территории Ленинградской области (переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком 
действия) № __________ (47 – ОКАТО – №) от "____" ___________ 20 ___ года

_________________________________________ (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разреше-
ние переоформленное разрешение, разрешение с продленным сроком действия) выдано _____________________  (пол-
ное и сокращенное наименование юридического лица) на основании _________________________________ (наименование, 
дата и номер правового акта). Местонахождение юридического лица ______________. ИНН ___________________ Тип роз-
ничного рынка _______________  Срок действия разрешения с "___" _________ 20___ года по "___" _________ 20___ года

Глава администрации Муниципального образования _____________   (подпись)  Место печати
 Месторасположение розничного рынка ________. Дата принятия решения о предоставлении разрешения  "___" 

_________ 20___ года (фамилия, инициалы)
 

Приложение 4 к Административному регламенту
(ФОРМА)

Администрация муниципального образования ______________________________________
Адрес администрации муниципального образования: ________________________________

ИНН _________________ КПП __________________ Время работы ____________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка на территории Ленин-
градской области (переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия)  

№ __________ (47-ОКАТО-№) от "___" ____________ 20____ года
Наименование юридического лица _______________________ ИНН ___________________
Адрес юридического лица: ___________________________
На основании ______________________________________  (наименование, дата и номер правового акта)
Вам выдано (отказано в выдаче) разрешение на организацию розничного рынка (переоформленное разреше-

ние, разрешение с продленным сроком действия) на территории Ленинградской области (ненужное зачеркнуть)  
___________________________ (номер и дата разрешения или причина отказа в выдаче разрешения) _(линия отреза)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка на территории Ле-

нинградской области (переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия) № 
________________ (47-ОКАТО-№)  от "____" ______________ 20____ года

Наименование юридического лица ____________ ИНН _______. Адрес юридического лица: ________________________. 
Разрешение на право организации розничного рынка (переоформленное разрешение, разрешение с продлен-
ным сроком действия) на территории Ленинградской области № _________ от _____________, выданное на основании 
___________________ (наименование, дата и номер правового акта)

Получил "____" ___________ 20____ года __________ (подпись руководителя)

Приложение 6 к административному регламенту (Форма)
В ______________  (наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу)  ________________  (долж-

ностное лицо органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие)  которого 
обжалуется)  от __________________  адрес проживания: ________. Телефон: _________.  Адрес эл. почты: ___________

ЖАЛОБА
________________________________  (указать причину жалобы, дату и т.д.) В подтверждение вышеизложенного 

прилагаю следующие документы:
1. _______________. 2. ___________. 3. ____________.  ______ _ (дата) _______ (подпись)
 Жалобу принял:  Дата _________ вх. № __________.  специалист (____________) ___________.  Ф.И.О. подпись

Приложение № 2
УТВЕРЖДЕН Постановлением администрации МО «Токсовское городское поселение»  Всеволожского 

муниципального района  Ленинградской области от 21.02.2020 № 56

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального  

образования «Токсовское городское поселение»
Сокращенное наименование: «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на террито-

рии МО «Токсовское городское поселение»  (далее – административный регламент)
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и экс-

плуатацию рекламных конструкций на территории МО «Токсовское городское поселение» устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- лица, действующие в соответствии с учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
- представители юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица в силу полномочий 

на основании доверенности. 
1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющих муни-

ципальную услугу, ОМСУ/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) размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги; 

по телефону 8 (813-70) 56-365, 8 (813-70) 43-236, 8 (812) 416-10 49;
на сайте ОМСУ www.toksovo-lo.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-

ставления 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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории муниципального образования «Токсовское городское поселение».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории МО «Токсовское городское поселение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация МО «Токсовское городское поселение», посредством ор-

гана, ответственного за предоставление муниципальной услуги (структурное подразделение Администрации МО, иная 
организация).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Управление Федеральной налоговой службы России по Ленинградской области;
- Управление Росреестра по Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ/ЕПГУ – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
2) по телефону – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта ОМСУ/Организации – в ОМСУ/ Организацию.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в ОМСУ/

Организации или МФЦ графика приема заявителей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
- мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заяви-

телем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ /Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 26 рабочих дней с даты поступления (регистрации) за-

явления в ОМСУ/ Организацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги предусмотрены:
1) Федеральным законом Российской Федерации от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;
2) Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях 

городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения» 
(принят постановлением Госстандарта РФ от 22 апреля 2003 г. № 124-ст).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1, которое подписывается руководителем 
постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или иным лицом, имеющим право действовать от 
имени этого юридического лица, либо физическим лицом, либо индивидуальным предпринимателем в котором указы-
ваются:

- полное и (– если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организацион-
но-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, государственный регистрационный номер записи 
о создании юридического лица, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего госу-
дарственную регистрацию, а также номера телефона и (в случае если имеется) адреса электронной почты юридического 
лица;

- фамилия, имя и (если имеется) отчество физического лица или индивидуального предпринимателя, адрес его ме-
ста жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации индивидуального предпринимателя, данные документа, подтверждающего факт внесения 
сведений об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, 
с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию, а также номера телефона 
и (если имеется) адреса электронной почты индивидуального предпринимателя;

- идентификационный номер налогоплательщика, данные документа о постановке соискателя лицензии на учет в 
налоговом органе;

- реквизиты документа, подтверждающего факт уплаты государственной пошлины за предоставление лицензии, 
либо иные сведения, подтверждающие факт уплаты указанной государственной пошлины;

- реквизиты документов (наименование органа (организации), выдавшего документ, дата, номер), перечень которых 
определяется положением о лицензировании деятельности по заготовке, хранению, переработке и реализации лома чер-
ных и цветных металлов и которые свидетельствуют о соответствии заявителя лицензионным требованиям;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 
Федерации, в том числе военнослужащего, документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без 
гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
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3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юриди-

ческого лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
4) документ, подтверждающий согласие собственника недвижимого иму-

щества или другого уполномоченного им лица на присоединение к этому иму-
ществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или 
иным законным владельцем недвижимого имущества:

- в случае если установка и эксплуатация рекламной конструкции пред-
полагается на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, 
находящемся в государственной или муниципальной собственности, требуется 
договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (заключение дан-
ного договора осуществляется на основе торгов); 

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартир-
ном доме, в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 
необходимо согласие на использование общего имущества собственников по-
мещений в многоквартирном доме (или согласие управляющей компании, если 
ей переданы такие полномочия); 

5) сведения и документы, относящиеся к территориальному размещению, 
внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государствен-
ных органов и подлежащих представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия:

2.7.1. ОМСУ/Организация в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает сле-
дующие документы (сведения):

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей;
3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, под-

тверждающая право собственности, право хозяйственного ведения, оператив-
ного управления или аренды недвижимого имущества;

4) свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое 
имущество, к которому будет присоединена рекламная конструкция для за-
явителей, являющихся правообладателями соответствующего недвижимого 
имущества;

5) факт уплаты государственной пошлины за выдачу разрешения на уста-
новку рекламной конструкции с использованием информации об уплате госу-
дарственной пошлины, содержащейся в Государственной информационной 
системе о государственных и муниципальных платежах.

Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7.1., по соб-
ственной инициативе.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-
луги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) представление заявителем документов, содержащих ошибки или про-
тиворечивые сведения;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 
действия.

3) отсутствие документов, предусмотренных настоящим административ-
ным регламентом, представление документов не в полном объеме, наличие 
недостоверных сведений в представленных документах, несоответствие пред-
ставленных документов требованиям действующего законодательства.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального 
размещения требованиям технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте 
схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки ре-
кламной конструкции в соответствии с частью 5.8 ст. 19 № 38-ФЗ определяется 
схемой размещения рекламных конструкций);

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения 
транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 
поселения или городского округа. Органы местного самоуправления муни-
ципальных районов или органы местного самоуправления городских округов 
вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых и недо-
пустимых к установке на территории соответствующего муниципального обра-
зования или части его территории, в том числе требования к таким рекламным 
конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего архитектурного 
облика сложившейся застройки поселений или городских округов;

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об 
объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Рос-
сийской Федерации, их охране и использовании;

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 ст. 19 № 
38-ФЗ.

2.11. В соответствии с пп. 105 п. 1 ст. 333.33 Налогового кодекса Россий-
ской Федерации за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции 
уплачивается государственная пошлина в размере 5 000,00 (пять тысяч рублей 
ноль копеек). 

2.11.6. Заявитель может оплатить пошлину за предоставление муници-
пальной услуги через ЕПГУ или ПГУ ЛО по предварительно заполненным ОМСУ/
Организацией реквизитам. При оплате услуги заявителю обеспечивается воз-
можность сохранения и печати платежного документа, а также информирова-
ние о совершении факта оплаты.

Размеры государственной пошлины применяются с учетом коэффициента 
0,7 в случае подачи заявления и уплаты соответствующей государственной по-
шлины с использованием ЕПГУ или ПГУ ЛО в соответствии с частью 4 статьи 
333.35 Налогового кодекса Российской Федерации).

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги составляет в ОМСУ/Организации:

при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ/Организацию –   в день 

поступления запроса в ОМСУ/Организацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Органи-

зацию – в день поступления запроса в ОМСУ/Организацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством 

ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на сле-
дующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 
выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставле-
нии муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях ОМСУ/Организации или в МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-

спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых раз-
мещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ/Организации инва-
лиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а так-
же 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 инфор-
мации 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 (ко-
стылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую ин-
формацию, 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 на-
писания письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к по-

мещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в ОМСУ, 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, при-
менимые 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 полу-

чении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным 

лицам ОМСУ/Организации или работникам МФЦ при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в ОМСУ/Организации или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ/
Организации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посредством 
МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания ус-
луги. 

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Перечисление согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги:

документ, подтверждающий согласие собственника недвижимого имуще-
ства или другого уполномоченного им лица на присоединение к этому имуще-
ству рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или 
иным законным владельцем недвижимого имущества:

- в случае если установка и эксплуатация рекламной конструкции пред-
полагается на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, 
находящемся в государственной или муниципальной собственности, – договор 
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (заключение данного до-
говора осуществляется на основе торгов); 

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартир-
ном доме, в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 
необходимо использование общего имущества собственников помещений в 
многоквартирном доме (или согласие управляющей компании, если ей пере-
даны такие полномочия); 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и ОМСУ. Предоставление 
муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в 
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных 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:

1) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги – 1 рабочий день;

2) сбор документов/сведений, запрашиваемых посредством межведом-
ственного информационного взаимодействия – 5 рабочих дней.

3) изготовление и согласование листа согласований – 10 рабочих дней;
4) рассмотрение полученных согласований места размещения рекламной 

конструкции и принятие решения о выдаче разрешения на установку реклам-
ной конструкции, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 5 
рабочих дней;

5) выдача результата – 5 рабочих дней.
Последовательность административных действий (процедур) по предо-

ставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в 
Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги (наименова-
ние) или в администрацию МО «Токсовское городское поселение» на имя главы 
администрации МО «Токсовское городское поселение», заявления с комплек-
том документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного ре-
гламента.

3.1.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процеду-
ры: должностное лицо, наделенное в соответствии с должностным регламентом 
функциями по выполнению административной процедуры по приему заявле-
ний, в том числе поступивших через ПГУ ЛО, проверке документов, представ-
ленных для получения муниципальной услуги, и подготовке проектов решений 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – 
исполнитель).

При приеме заявления и необходимого комплекта документов исполни-
тель:

1) принимает заявление и документы при наличии документа, подтвержда-
ющего полномочия заявителя;

2) проверяет комплектность представленных документов в соответствии с 
описью, оформленной в двух экземплярах. Один экземпляр описи подшивается 
в дело, другой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов 
в день приема вручает заявителю под роспись или направляет ему заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае если документы 
поступили в ОМСУ/Организацию по почте).

В описи указываются:
- дата приема заявления и документов;
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
- количество листов в каждом документе;
- фамилия и инициалы ответственного специалиста, принявшего докумен-

ты и сделавшего соответствующую запись в книге регистрации входящих до-
кументов, а также его подпись;

- фамилия и инициалы заявителя, а также его подпись;
- номер телефона, по которому заявитель в течение срока лицензирования 

может узнать о стадии рассмотрения документов;
3) осуществляет первичную экспертизу сведений, содержащихся в пред-

ставленных заявлении и документах, на предмет правильности оформления 
заявления, качества представленных документов, прилагаемых к заявлению: 
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных исправ-
лений, нечитаемых текстов, сверяет с оригиналом (в случае если представлены 
копии документов);

4) визирует каждый принятый документ, за исключением оригиналов до-
кументов, выданных государственными органами, и нотариально заверенных 
копий документов;

5) в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги 
оформлено с нарушением требований, установленных пунктом 2.6. настояще-
го Административного регламента, и(или) документы, указанные в пункте 2.6. 
настоящего Административного, представлены не в полном объеме, в течение 
трех рабочих дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной 
услуги направляет заявителю способом, указанным в заявлении, уведомление 
о необходимости устранения в тридцатидневный срок выявленных нарушений 
и(или) представления документов, которые отсутствуют;

6) регистрирует заявление:
- в течение одного рабочего дня со дня представления надлежащим об-

разом оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и в 
полном объеме прилагаемых к нему документов;

3.1.2.3. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до-
кументов.

3.1.3. Сбор документов/сведений, запрашиваемых посредством межве-
домственного информационного взаимодействия.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация 
заявления.

3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной проце-
дуры: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги.

3.1.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и 
максимальный срок его выполнения:

- формирование, направление межведомственного запроса (межведом-
ственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) посред-
ством системы межведомственного информационного взаимодействия (в том 
числе в электронной форме), получение и рассмотрение ответов на межведом-
ственные запросы в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой админи-
стративной процедуры.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабо-
чих дней.

3.1.4. Изготовление и согласование листа согласований.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры по осу-

ществлению согласования с согласующими организациями является наличие 
полного пакета документов, в том числе полученных посредством межведом-
ственного взаимодействия.

3.1.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной проце-
дуры: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги.

Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги изготавливает лист согласований и направляет его в согласующие орга-
ны (согласующие органы определяются ОМСУ). 3.1.4.3. Перечень согласующих 
органов (заполняется ОМСУ):

3.1.4.4. Критерий принятия решения: получение ответа от согласующих 
организаций.

Максимальный срок выполнения действий – 10 рабочих дней.
3.1.5. Рассмотрение полученных согласований места размещения реклам-

ной конструкции.
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3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

информации от согласующих органов (организаций).
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 

максимальный срок его выполнения:
- специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 5 рабочих дней рассматривает согласования от согласующих 
организаций.

3.1.5.3. Критерий принятия решения: наличие всех требуемых согласова-
ний.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: принятие 
решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо при-
нятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий – 5 рабочих дней.
3.1.6. Подготовка и направление результата предоставления муниципаль-

ной услуги.
3.1.6.1. Лицо, ответственное за выполнение административной проце-

дуры: специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги.

3.1.6.2. Основание для начала административной процедуры: принятое 
решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

1) действие: специалист органа, ответственного за предоставление муни-
ципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней готовит разрешение на установку 
рекламной конструкции либо мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги;

2) действие: подготовленное разрешение, либо мотивированный отказ 
подписывается главой администрации МО «Токсовское городское поселение», 
либо иным уполномоченным должностным лицом администрации МО, курирую-
щим работу органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

3) действие: специалист органа, ответственного за предоставление му-
ниципальной услуги, регистрирует результат предоставления муниципальной 
услуги: положительное решение либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги и направляет результат предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении не позднее 1 рабочего дня с даты 
окончания второго действия данной административной процедуры;

3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, ука-
занным в заявлении.

Максимальный срок выполнения действий – 4 рабочих дня.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осущест-

вляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Феде-
ральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, исполь-
зование 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 че-
рез ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в ОМСУ/Организацию;
без личной явки на прием в ОМСУ/Организацию. 
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 

ОМСУ/Организацию заявителю необходимо предварительно оформить уси-
ленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) 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 дол-
жен выполнить следующие действия:

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

заявление на оказание муниципальной услуги;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на 

прием в ОМСУ/Организацию – приложить к заявлению электронные документы;
в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в ОМСУ/Организацию:
- 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 соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отноше-
нии документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в ОМСУ/Организацию посред-
ством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посред-
ством ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 
автоматизированной информационной системой межведомственного элек-
тронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела досту-
пен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо че-
рез ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) 
электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квали-
фицированной электронной подписью, должностное лицо ОМСУ/Организации 
выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через 
ПГУ, либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посред-
ством 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) за-
полняет 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 за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо че-
рез ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) 
электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной ква-
лифицированной электронной подписью, должностное лицо ОМСУ/Организа-
ции выполняет следующие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» пригла-
шение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес 
ОМСУ/Организации, по которому 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 ОИВ/ОМСУ/Организации.

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и до-
кументы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем 
должностное лицо ОМСУ/Организации, наделенное, в соответствии с долж-
ностным 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 за-
явитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом 
из случаев должностное лицо ОМСУ/Организации, ведущее прием, отмечает 
факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием за-
явителя 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 ОМСУ/Организации 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 ОМСУ/Организации, либо в 
МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квали-
фицированной электронной подписью должностного лица, принявшего реше-
ние, в личный кабинет ПГУ или ЕПГУ.

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, 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) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в ОМСУ/Организацию с предо-
ставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административ-
ного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего 
Административного регламента.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муници-
пальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет 
заявителя, расположенный на ПГУ ЛО, либо на ЕПГУ.

3.2.10. ОМСУ/Организация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предо-
ставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего 
решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление ус-
луги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день ре-
гистрации результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ/Организа-
цией.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофунк-
циональных центрах.

3.3.1. В случае подачи документов в ОМСУ/Организацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных 
для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) 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;

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 доку-
ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ/Организа-

цию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обраще-

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

ставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обраще-
ния 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 рас-
писку в приеме документов.

3.3.2. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо 
ОМСУ/Организации, ответственное за выполнение административной процеду-
ры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующее МФЦ резуль-
тат 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 предостав-
ления услуги.

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением ответственными должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответ-
ственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ/
Организации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоя-
щим административным регламентом содержанием действий и сроками их 
осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем ру-
ководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений на-
стоящего 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 ОМСУ.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводят-
ся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения на-
рушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электрон-
ного документооборота и делопроизводства ОМСУ/Организации. 

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о про-
ведении проверки исполнения административного регламента по предоставле-
нию 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 внепла-
новой 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 (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных 
действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, не-
сут 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 ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение 
предоставления муниципальной услуги.

Работники ОМСУ/Организации при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных про-
цедур при предоставлении муниципальной услуги;

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (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 му-
ниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осущест-
вляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем ре-
шений 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 му-
ниципальной 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 дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре-
шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муни-
ципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) ко-
торого 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 Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муници-
пальными 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 муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ного центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

����� ������� 3.indd   9 03.03.2020   17:10:34



10 Март 2020 годаВТ ОФИЦИАЛЬНО
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 Фе-
дерации, 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 многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 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 пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 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 Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и 
действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руко-
водителю 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, предоставляюще-
го муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием ин-
формационно-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 жа-
лобы, 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, со-
ставляющих 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 при-
еме 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 пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъ-
яснения 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.

 
Приложение № 1 к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории МО «Токсовское городское 
поселение» Главе администрации МО «Токсовское городское поселение» Ленинградской области

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

Регистрационный № ______________ Дата регистрации ________________. _______________________________ (заявитель)
 Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции
 Сведения о заявителе

Юридический адрес, индекс
Телефон
ИНН/ЕГРЮЛ (ЕГРИП)
Ф.И.О. руководителя
(должность, телефон)
Лица, уполномоченные совершать действия от имени организации

 Ф.И.О., полномочия, телефон лица, подавшего заявку: ___________________
 Сведения о рекламной конструкции и месте ее установки
 Адрес установки:______________.  Размеры рекламной конструкции:____________.  Освещенность:_______________.
 Собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому присоединится рекламная конструк-

ция: _________________.  Правовые основания владения местом установки рекламной конструкции: ________
Документы, прилагаемые к заявлению, включая те, которые предоставляются по инициативе заявителя (от-

метить в квадрате дату принятия документа):

1 Копия паспорта гражданина Российской Федерации (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) 
– страница 2, 3, 5 (1 экз.)

2 Копия свидетельства ИНН (1 экз.)

3 Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации 
физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (1 экз.)

4 Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращает-
ся представитель заявителя (заявителей) – доверенность (1 экз.) 

5
Копия документа, подтверждающего согласие собственника или уполномоченного им лица на присоединение 
к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным 
владельцем недвижимого имущества (2 экз.)

6 Документы, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам реклам-
ной конструкции (в цвете 2 экз.) 

7 Платежное поручение или квитанция об оплате государственной пошлины (1 экз.)

Заявитель (представитель Заявителя) Ф.И.О. _____________________________
Подпись Заявителя (представителя Заявителя): ___________ «__» ____________ 20__ год. М.П.
Результат рассмотрения заявления прошу: выдать на руки в ОМСУ/Организации; выдать на руки в МФЦ (указать 

адрес)__________; направить по почте; направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 
 

 Приложение № 3 к Административному регламенту  
 по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории МО «Токсовское городское поселение»  от _____________________ (ф.и.о. должностно-
го лица, полное наименование органа, адрес местонахождения) от _______________________(полное наименова-

ние заявителя - юридического лица или фамилия, имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)
___________________________________________________________________________
(Дата, подпись заявителя)

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН Постановлением администрации МО «Токсовское городское поселение»  
Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 21.02.2020 № 56

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ по предоставлению муниципальной услуги по приватизации жилых 
 помещений муниципального жилищного фонда

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда».
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 

подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное образование «Токсовское городское поселение» Всеволожско-

го муниципального района Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления);
1.3. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел зе-

мельно-имущественных отношений:
1.4. При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ взаимодействует с:
 – органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
- филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии» по Ленинградской области; 
- Ленинградским областным государственным унитарным предприятием технической инвентаризации и оценки не-

движимости;
1.5. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления Ле-

нинградской области приведены в приложении 1 к административному регламенту.
1.6. График работы администрации МО:

Дни недели, время работы администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Часы приема корреспонденции:
Дни недели, время работы канцелярии администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 17.00,
перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

1.7. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов 
органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (ЕПГУ): www.gosuslugi.ru.
Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): 

http://gu.lenobl.ru/;
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Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 

области http://www.lenobl.ru/;
Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления 
www.toksovo-lo.ru 
1.8.	 Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ). 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефо-
нах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде че-
рез функционал электронной приёмной на Портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) Ленинградской области.

1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги.

1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об 
исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.9.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использо-
ванием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается 
на портале.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предостав-
ляется:

- по телефону специалистами 8 (813-70) 56-365, 8 (813-70) 43-236, 8 (812) 
416-10-49 (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

- на Интернет-сайте МО www.toksovo-lo.ru;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-

градской области http://gu.le№obl.ru/;
-на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

www.gosuslugi.ru.
- при обращении в МФЦ.
1.9.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществля-

ется в устной, письменной или электронной форме. 
1.9.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 

специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчер-
пывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно 
относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная 
продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно пре-
вышать 10 минут.

1.9.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетен-
цию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения 
информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, упол-
номоченных на ее предоставление.

1.9.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-
жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, 
направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты от-
правителя запроса).

1.9.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде 
осуществляется по электронной почте. 

1.10. Заявителями могут выступать физические лица – граждане РФ, ро-
дители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки 
и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет, 
несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыно-
вителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Приватизация жилых помеще-

ний муниципального жилищного фонда" (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

МО.
2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно.
2.2.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предостав-

ляется:
- путем индивидуального и публичного информирования в устной и пись-

менной форме;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информиро-

вания, в том числе через МФЦ на информационных стендах;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се-

тях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
2.2.3. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги должна 

предоставляться заявителем оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
2.2.4. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги 

сотрудник отдела должен представиться, назвать наименование структурного 
подразделения и занимаемую должность.

2.2.5. Заявитель, предоставивший документы для получения муниципаль-
ной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги.
2.2.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

выдается лично, направляется почтовым отправлением или направляется в 
электронном виде через функционал личного кабинета ПГУ ЛО. В случае пре-
доставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги 
через МФЦ информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
направляется соответственно в МФЦ, если иной способ получения не указан 
заявителем.

2.2.7. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, 
посредством почтовой, телефонной связи и в электронном виде по следующим 
вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной 
услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;
- о сроках исполнения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществля-

емых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.2.8. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услу-

ги обязан:
- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнения в 

объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также из-
бегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.
2.2.9. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги 

должны содержать следующую информацию:
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.10. Результат предоставления муниципальной услуги: заключение 

между администрацией и заявителем (заявителями) договора передачи в соб-
ственность граждан занимаемых жилых помещений либо отказ в приватизации 
жилого помещения муниципального жилого фонда.

2.2.11.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца 
со дня подачи документов.

Прием документов, предусмотренных п. 2.2.13 настоящего Регламента, 
осуществляется в течение одного дня.

Максимальное время приема при обращении заявителя в отдел – 15 минут, 
при ответах на телефонные звонки – 10 минут.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения муни-
ципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 

№ 237, 25.12.1993);
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной реги-

страции прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ "О государственном када-

стре недвижимости";
- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации";
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинград-

ской области, утвержденное постановлением Правительства Ленинградской 
области от 27.06.1994 № 157;

- Федеральный закон от 28.07.2012 № 133-ФЗ "О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения 
ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по 
принципу "одного окна";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Фе-

дерации от 13.04.2012 г. № 107 "Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе "Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-техноло-
гическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной под-
писи";

- Устав МО «Токсовское городское поселение»;
- Иное законодательство муниципального образования;
2.2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными и правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и подлежащий предоставлению заяви-
телем:

1) заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан, ко-
торое составляется по установленным образцам (Приложение 3).

Для оформления заявления в уполномоченный орган должны явиться все 
совершеннолетние члены семьи, а также несовершеннолетние в возрасте от 14 
до 18 лет, имеющие право пользования жилым помещением Интересы несовер-
шеннолетних детей в возрасте до 14 лет представляют родители, усыновители 
или опекуны. Дети в возрасте от 14 до 18 лет представляют свои интересы сами 
с согласия родителей, усыновителей или попечителей. Интересы отсутствую-
щих членов семьи и их несовершеннолетних детей представляют доверенные 
лица по нотариально удостоверенной доверенности, выданной для совершения 
действия, связанных с приватизацией указанного в ней жилого помещения;

2) справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с реги-
страции граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального 
найма;

3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность 
каждого из членов его семьи, зарегистрированных по данному адресу с при-
ложением оригинала для их заверения (в случае перемены фамилии, имени, 
отчества – документы, свидетельствующие об этом);

4) заверенные надлежащим образом доверенность, отказы (согласия на 
приватизацию), при необходимости: 

• документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при 
необходимости), в том числе:

- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего до 
14 лет или недееспособного гражданина – опекунское удостоверение и поста-
новление о назначении опекуна;

- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверенности, заве-
ренная нотариально, доверенного лица заявителя;

- паспорт доверенного лица;
• вступившие в законную силу судебные акты (при наличии);
• нотариально заверенный отказ в одном экземпляре и нотариально за-

веренная копия от включения в число участников общей собственности на при-
ватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия граж-
данина);

• отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей соб-
ственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осу-
ществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителя-
ми несовершеннолетних, только с согласия органов опеки и попечительства, в 
виде постановления главы администрации.

Во всех случаях при предъявлении доверенности доверенное лицо пред-
ставляет заверенную надлежащим образом копию паспорта доверителя;

5) нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно 
отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на жилую площадь в соот-
ветствии со статьей 71 Жилищного кодекса Российской Федерации – доверен-
ность на представителя или отказ от участия в приватизации;

6) в случае, если в приватизируемой квартире были зарегистрированы 
несовершеннолетние, которые на момент подачи документов проживают от-
дельно от лиц, имеющих право на приватизацию, но не утратили право ис-
пользования данным жилым помещением – согласие органов опеки на отказ от 
включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на 
приватизируемое жилое помещение;

7) разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в 
приватизируемом жилом помещении проживают исключительно несовершен-
нолетние;

8) справки о регистрации по форме № 9 из всех мест проживания гражда-
нина после 11 июля 1991 года, а также справки о том, что ранее занимаемые 
гражданином жилые помещения не были им приватизированы (предоставляют-
ся гражданами, выразившими согласие на приобретение в собственность жи-
лого помещения, в случае, если участники договора меняли место жительства 

после 11.07.1991 года – дата вступления в силу Закона РФ "О приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации");

8.1.) Граждане, изъявившие желание приватизировать забронированные 
ими жилые помещения, представляют:

- охранное свидетельство и копию охранного свидетельства;
- документы, указанные в подпункте 8 пункта 2.2.13 административного 

регламента; 
8.2.) Граждане, снятые с регистрации в период с 11.07.1991 года по дату 

подачи заявления на время учебы, представляют:
- справку из учебного заведения; 
- справку о регистрации с места проживания на период учебы.
Граждане, зарегистрированные после учебы по месту жительства, пред-

ставляют только справку о регистрации с места проживания за период учебы. 
8.3.) Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы 

после 11.07.1991 года, предоставляют две копии справки об освобождении, 
выданной после срока отбывания наказания с приложением оригинала

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенные началь-

ником учреждения доверенности в двух экземплярах или одну доверенность, 
заверенную начальником учреждения и копию доверенности, заверенную но-
тариально; 

- в случае отказа от приобретения права собственности при приватиза-
ции жилого помещения предоставляют заявление-отказ (в двух экземплярах), 
заверенные начальником учреждения или одно заявление-отказ, заверенное 
начальником учреждения и копию, заверенную нотариально.

8.4.) Заявитель при подаче заявления на приватизацию жилого помеще-
ния, предоставляет Объяснение с указанием причины «пробелов» в регистра-
ции.

 В случае отказа граждан указанных в п. 8 административного регламен-
та от участия в приватизации жилого помещения предоставление справок не 
требуется.

2.2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении му-
ниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомствен-
ного взаимодействия:

1) копии документов в 2-х экземплярах, подтверждающих право пользо-
вания жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (до-
говор социального найма, ордер);

2) краткая характеристика жилого помещения, выданная органом техниче-
ской инвентаризации, справка по форме № 7;

3) кадастровый паспорт на жилое помещение.
Заявитель вправе представить документы, указанный в настоящем пункте 

административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление 
заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги.

2.2.15. Срок действия технической документации – пять лет, справки по 
форме № 9 – 30 дней (за исключением архивных).

2.2.16. Заявитель вправе представить другие документы и материалы 
(либо их копии, заверенные надлежащим образом) в подтверждение своих до-
водов на право получения муниципальной услуги.

2.2.17. Специалист отдела при личном приеме заявителей обязан сверить 
копии документов с их подлинными экземплярами, проставив на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверив своей подписью (с рас-
шифровкой), и поставить дату.

2.2.18. Заявитель несет ответственность за достоверность представлен-
ных сведений.

2.2.19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.2.20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

- предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.2.13 
настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению 
которых возложена на заявителя наличие в предоставленных документах либо 
материалах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований 
к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством 
РФ, нормативными и правовыми актами;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответству-
ющих граждан на приватизацию жилых помещений;

- в случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотре-
ния обращения;

- отсутствие гражданства РФ;
- наличие неутвержденных в установленном порядке перепланировок жи-

лого помещения;
- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду 

муниципального образования «Токсовское городское поселение»;
- участие гражданина (заявителя) в приватизации другого жилого поме-

щения;
- отсутствие согласия (отказа) члена семьи, являющегося сонанимателем 

жилого помещения на условиях социального найма;
- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;
- включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд;
- нахождение жилого помещения в общежитии;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, 

в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов 
и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотре-
бления правом.

2.3. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для за-
явителей. 

2.4. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен на-
звать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование струк-
турного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой 
форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

2.5. Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос 
самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он 
может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить 
другое время для получения информации.

2.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
приемной администрации МО в течение дня поступления заявления.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципаль-
ные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предостав-
лении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их за-
полнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги.

2.8. 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 
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и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ле-
нинградской области (далее – ОМСУ) или в МФЦ.

2.9. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых раз-
мещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.10. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-
тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 
инвалидам.

2.11. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информа-
ционными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его 
работы.

2.12. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами 
(доступными для инвалидов).

2.13. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникаю-
щих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими граждана-
ми.

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

2.15. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля.

2.16. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (косты-
лей, ходунков).

2.17. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации. 

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

2.18. Места ожидания и места для информирования оборудуются стулья-
ми, 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 инфор-
мацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о 
часах приема заявлений.

2.19. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются сто-
лами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для напи-
сания письменных обращений.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.21. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для 

заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, 
предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного 
документа на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе 
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО.

2.22. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-
менимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществля-
ется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходи-
мых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимо-
сти) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих полу-
чению услуг наравне с другими лицами.

2.23. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц 

ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должност-

ными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, 

поданных в установленном порядке.
2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме:

2.25. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осущест-
вляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленин-
градской области «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного 
самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осущест-
вляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между 
ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.26. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ.

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посред-
ством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, 
представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 

действия:
- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия 

представленных документов требованиям настоящего административного ре-
гламента.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего 
административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий 
к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) 
для устранения выявленных недостатков;

- осуществляет сканирование представленных документов, формирует 
электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность доку-
ментов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

- по окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
(уполномоченному лицу) расписку в приеме документов;

направляет копии документов, с составлением описи этих документов по 
реестру в орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обраще-
ния заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со дня обраще-
ния заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально 
заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), 
посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 
уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного само-
управления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным 
лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной 
услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления 
направляет в МФЦ по реестру документы, являющиеся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, для их последующего подписания и передачи эк-
земпляров заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня 
со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух 
рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает за-
явителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения доку-
ментов в МФЦ.

Выдача договора передачи занимаемых жилых помещений в собствен-
ность граждан и других исходящих форм осуществляется на основании до-
кументов, удостоверяющих личность, под роспись в журнале учета выданных 
документов заявителям.

После подписания заявителем документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, договор передачи занимаемых жилых по-
мещений в собственность граждан, оформленный в количестве 4  экземпляров, 
выдается на руки заявителю для последующей регистрации права собственно-
сти граждан в управлении Федеральной службы по государственной регистра-
ции, кадастра и картографии, о чем МФЦ информирует орган местного само-
управления в срок не более 3 рабочих дней со дня подписания вышеуказанных 
документов.

Передача сопроводительной ведомости неполученных договоров переда-
чи занимаемых жилых помещений в собственность граждан и других исходящих 
форм по истечению двух месяцев направляется в орган местного самоуправле-
ния по реестру невостребованных документов.

2.27. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде.

2.27.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных докумен-
тов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляет-
ся при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

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

2.27.1.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО сле-
дующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
без личной явки на прием в Администрацию с результатом получения ус-

луги – проект договора купли-продажи муниципального имущества или отказ в 
предоставлении услуги. 

2.27.1.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в 
Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную 
квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявле-
ния и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.27.1.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 
следующие действия:

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

оказание 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 электронный документ, заверенный усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требует-
ся представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 
функционала ПГУ ЛО. 

2.27.1.5. В результате направления пакета электронных документов по-
средством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизи-
рованной информационной системой межведомственного электронного взаи-
модействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится 
автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю 
в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.27.1.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в 

случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное 
заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должност-
ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги (отказе в предоставлении) 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 за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

2.27.1.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в слу-
чае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное за-
явление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает 
должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должност-
ным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по 
приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в кото-
рую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые не-
обходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус 
«Заявитель приглашен на прием». 

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

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если за-
явитель 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, либо направляет электронный 
документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.27.1.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.2.13 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-
веренных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обра-
щения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации 
приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предостав-
лением документов, указанных в пункте 2.2.13 настоящего административного 
регламента.

2.27.1.9. Администрация при поступлении документов от заявителя по-
средством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления 
услуги (проект договора купли-продажи муниципального имущества или отказ 
в предоставлении услуги) в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, при-
нявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предостав-
ление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги

3. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не тре-
буется. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме

4.1. Последовательность административных процедур при предоставле-
нии муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному 
регламенту, блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги).

4.2. Муниципальная услуга осуществляется сотрудниками администрации.
4.3. Содержание и продолжительность административных процедур и 

(или) максимальный срок их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры:
4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем в администрацию заявления о приватизации жилого 
помещения, которое регистрируется уполномоченным специалистом отдела в 
журнале регистрации заявлений в день приема.

В случае, если заявителем самостоятельно не представлены докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в п. 
(2.2.14) настоящих методических рекомендаций, специалистом администра-
ции, ответственным за межведомственное взаимодействие, не позднее 3 (трех) 
рабочих дней, следующих за днем регистрации пакета документов, направля-
ются соответствующие запросы.

4.3.2. В течение месяца с момента подачи заявления о приватизации 
жилого помещения уполномоченный специалист отдела производит проверку 
представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям 
законодательства о приватизации жилого помещения. При выявлении в ходе 
проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету до-
кументов специалист информирует граждан о выявленных замечаниях и обе-
спечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

4.3.3. После чего специалист приступает к оформлению договора пере-
дачи. Договор передачи оформляется в 4  экземплярах:

4.3.4. Далее договор передачи подписывается уполномоченным предста-
вителем собственника жилого помещения. 

4.3.5. По истечении двух месяцев с момента подачи заявления на прива-
тизацию жилого помещения граждане подписывают договор передачи лично в 
присутствии уполномоченного специалиста отдела, который регистрирует до-
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говор в соответствующем журнале. Граждане получают на руки 3 экземпляра договора и копии документов, необходимых 
для регистрации права собственности.

Один экземпляр договора передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе органи-
зации процесса приватизации, после регистрации права собственности граждан в управлении Федеральной службы по 
государственной регистрации, кадастра и картографии и вносится в электронную базу отдела.

Документы, предоставленные гражданами в отдел, формируются в отдельные дела и сдаются в архив.
При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ предостав-

ление результата оказания муниципальной услуги заявителю осуществляется в соответствии с п. 2.9.2 административного 
регламента.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством ПГУ ЛО предо-
ставление результата оказания муниципальной услуги заявителю осуществляется в соответствии с п. 2.9.3 администра-
тивного регламента.4.4. Критерии принятия решений.

Решение должно соответствовать следующим требованиям (критериям) в процессе реализации административной 
процедуры при предоставлении муниципальной услуги:

- соответствие действующему законодательству РФ;
- изложение в простой, доступной для восприятия форме;
- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом без исправлений.
4.5. Результат выполнения административной процедуры.
Результат муниципальной услуги фиксируется договором передачи в собственность граждан занимаемого жилого 

помещения либо отказом в приватизации жилого помещения муниципального жилого фонда.
4.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе через МФЦ и в электронной 

форме.
Договор передачи занимаемых жилых помещений в собственность граждан подписывает глава администрации МО 

или уполномоченное им лицо, информирование заявителя осуществляется в письменном виде путем почтовых отправ-
лений либо по электронной почте.

В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

В случае предоставления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется через функционал личного кабинета ПГУ ЛО. Заявитель вправе полу-
чить оригинал документа в органе местного самоуправления или почтовой связью.

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава адми-

нистрации МО, заместитель главы администрации МО курирующий деятельность ответственного структурного подраз-
деления, начальник ответственного структурного подразделения МО.

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется главой администрации МО, заместителем главы администрации МО курирующего деятельность ответ-
ственного структурного подразделения, начальником ответственного структурного подразделения МО, в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс 

предоставления муниципальной услуги;
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги.
5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении му-

ниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов 
должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) адми-
нистрации МО осуществляет начальник ответственного структурного подразделения МО.

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспон-
денции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного само-
управления.

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осу-
ществление специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руково-
дителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков 
и порядка исполнения административных процедур.

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения 
административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответ-
ственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административно-
го регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услу-
ги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.

5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия 
МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) администра-
ции МО, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том 
числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, 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 предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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 муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается:
1) при личной явке:
в администрацию МО;
в филиалы, отделы, удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением в администрацию МО;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
6.4. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жало-
бы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номе-

ра) 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;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

6.6. 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 затраги-
вает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из сле-
дующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Приложения к методическим рекомендациям 

Приложение 1 к административному регламенту
Местонахождение администрации МО: 188654, Ленинградская область, Всеволожский район, п. Токсово, Ленинград-

ское шоссе, д. 55А. Адрес электронной почты: toxovoadmin@mail.ru 
График работы администрации МО:
Дни недели, время работы администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Часы приема корреспонденции:
Дни недели, время работы канцелярии администрации МО
Дни недели Время
Понедельник

с 09.00 до 17.00,
перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник
Среда
Четверг
Пятница с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 
на один час. Справочные телефоны структурных подразделений администрации МО для получения информации, связан-
ной с предоставлением муниципальной услуги: специалистами  8 (813-70) 56-365, 8 (813-70) 43-236, 8 (812) 416-10-49.

  Приложение 2 к административному регламенту 
Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), 

адрес электронной почты: info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и 

режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru
№ 

п/п Наименование МФЦ Почтовый адрес График работы Телефон 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

1
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» – отдел «Бок-
ситогорск»

187650, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, г. Бокситогорск, ул. 
Заводская, д. 8

Понедельник – пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 
– с 09.00 до 14.00. Вос-
кресенье – выходной

8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тих-
винский» – отдел «Пикалево»

187602, Россия, Ленинградская область, 
Бокситогорский район, г. Пикалево, ул. За-
водская, д. 11а

Понедельник – пятница 
с 9.00 до 18.00. Суббота 
– с 09.00 до 14.00. Вос-
кресенье – выходной

8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

2 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Во-
лосовский» 

188410, Россия, Ленинградская обл., Волосов-
ский район, г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 лит. А 

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

3 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Волховский»

187406, Ленинградская область, г. Волхов, ул. 
Авиационная, д. 27

Пн., ср., чт., пт. -с 09.00 
до 19.00; Вт. – с 09.00 до 
20.00; Сб. – с 09.00 до 
18.00; Вс. – выходной 8 
(800)  500-00-47

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

4 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» 

188643, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район,  г. Всеволожск, ул. По-
жвинская, д. 4а 

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Новосаратовка» 

188681, Россия, Ленинградская область, Все-
воложский район,  д. Новосаратовка, д. 8 (52-й 
километр внутреннего кольца КАД, в здании 
МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Сертолово» 

188650, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Цен-
тральная, д. 8, корп. 3 

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Мурино» 

188662, Россия, Ленинградская область, Все-
воложский район, п. Мурино, ул. Вокзальная, 
д. 19

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Всеволожский» – отдел 
«Кудрово»

188689, Россия, Ленинградская область, 
Всеволожский район, д. Кудрово, 13-ый км 
автодороги "Кола". Автополе, здание 5, 2 этаж

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

5 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Вы-
боргский»

188800, Россия, Ленинградская область, 
Выборгский район,  г. Выборг, ул. Вокзальная, 
д.13 

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Вы-
боргский» – отдел «Рощино» 

188820, Россия, Ленинградская область, Вы-
боргский район,  п. Рощино, ул. Советская, д.8

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» – отдел «Све-
тогорск»

188992, Ленинградская область, г. Светогорск, 
ул. Красноармейская д.3

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Выборгский» – отдел «При-
морск»

188910, Россия, Ленинградская область, Вы-
боргский район, г. Приморск, наб. Лебедева, 
д. 4

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

6 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский»

188300, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, Пушкинское 
шоссе, д. 15 А

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел «Аэро-
дром»

188309, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 
13, корп. 1

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел «Си-
верский»

188330, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, пгт. Сиверский, ул. 123 
Дивизии, д. 8

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Гатчинский» – отдел «Ком-
мунар»

188330, Россия, Ленинградская область, 
Гатчинский район, г. Коммунар, Ленинградское 
шоссе, д. 10

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47
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Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

7 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кингисеппский» 

188480, Россия, Ленинградская область, 
Кингисеппский район, г. Кингисепп, ул. Карла 
Маркса, д. 43

 С 9.00 до 21.00 еже-
дневно, без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

8 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Киришский»

187110, Россия, Ленинградская область, Ки-
ришский район, г. Кириши, ул. Строителей, д. 2

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

9 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» 

187342, Россия, Ленинградская область, г. 
Кировск, ул. Набережная 29А

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Кировский» – отдел «От-
радное»

187330, Ленинградская область, Кировский 
район, г. Отрадное, Ленинградское шоссе, 
д. 6Б

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

10 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»

187700, Россия, Ленинградская область, 
Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, ул. 
Республиканская, д. 51

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

11 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Ломоносовский»

188412, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, 
Дворцовый проспект, д. 57/11

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно, без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

12 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лужский»

188230, Россия, Ленинградская область, Луж-
ский район, г. Луга, ул. Миккели, д. 7, корп. 1

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

13
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Лодейнопольский»-отдел 
«Подпорожье»

187782, Ленинградская область, г. Подпоро-
жье, ул. Октябрят д.3

Понедельник – суббота 
с 9.00 до 20.00. Воскре-
сенье – выходной

8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

14
Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» – отдел «Со-
сново»

188731, Россия, Ленинградская область, 
Приозерский район, пос. Сосново, ул. Механи-
заторов, д.11

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Приозерск» 

188761, Россия, Ленинградская область, При-
озерский район., г. Приозерск, ул. Калинина, д. 
51 (офис 228)

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

15 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Сланцевский»

188565, Россия, Ленинградская область,  г. 
Сланцы, ул. Кирова, д. 16А

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

16 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Со-
сновоборский»

188540, Россия, Ленинградская область,  г. 
Сосновый Бор, ул. Мира, д.1

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

17 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тихвинский» 

187553, Россия, Ленинградская область, Тих-
винский район,  г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2 

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

18 Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский»

187000, Россия, Ленинградская область, Тос-
ненский район, г. Тосно, ул. Советская, д. 9В

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» – отдел «Тель-
мановский»

187032, Россия, Ленинградская область, Тос-
ненский район, пос. Тельмана, д. 2-Б

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 
«Тосненский» – отдел «Ни-
кольское»

187026, Россия, Ленинградская область, 
Тосненский район, г. Никольское, ул. Комсо-
мольская, 18

С 9.00 до 21.00 еже-
дневно,  без перерыва 8 (800)  500-00-47

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

19
ГБУ ЛО «МФЦ» (обслужива-
ние заявителей не осущест-
вляется)

Юридический адрес: 188641, Ленинградская 
область, Всеволожский район,  дер. Новоса-
ратовка, д.8 Почтовый адрес: 191311, г. Санкт-
Петербург,  ул. Смольного, д. 3, лит. А Фактиче-
ский адрес: 191024, г. Санкт-Петербург,  пр. 
Бакунина, д. 5, лит. А

пн-чт – с 9.00 до 18.00, 
пт. – с 9.00 до 17.00,  
перерыв с 13.00 до 
13.48, выходные дни - 
сб, вс.

8 (800)  500-00-47

Приложение 3
к административному регламенту  ____________________ (орган местного самоуправления)

 От кого: _________________  (ФИО заявителя, адрес,  ___________________  телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
1. На основании Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" про-

сим (прошу) передать нам (мне) в собственность, занимаемую нами (мной) по договору ________(указать вид собствен-
ности: общая совместная, общая долевая или в собственность одного из членов семьи) найма, аренды  _______ (указать: 
отдельную, количество комнат) квартиру по адресу:_____________________ (указать населенный пункт, наименование улицы, 
номер дома, номер квартиры).

2. Участвующие в приватизации согласились реализовать свое право на приватизацию занимаемой квартиры со 
следующим распределением долей (заполняется при передаче жилого помещения в общую долевую собственность): 
______________ (указать фамилии, имена, отчества – полностью и размер выделяемой доли).

3. Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал или реализовал свое право 
______________________(фамилия, имя, отчество, по какому адресу – полностью).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемого жилого по-
мещения:

(фамилии, имена, отчества – полностью)__________ (подпись)_______________ (паспортные данные)
4. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С по-

следствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен(а):
(фамилия, имя, отчество – полностью, паспортные данные) ______(подпись) _______
Подписи членов семьи удостоверяю:
________(должность, фамилия, имя, отчество – полностью) __________ (подпись, печать) "___"____20__ года
Заявление зарегистрировано за № _____ Дата регистрации_________
К заявлению прилагаются:
1. Справка о регистрации по форме 9, подтверждающая право граждан на пользование жилым помещением.
2. Справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (в случае изменения 

места жительства после 11 июля 1991 года).
3. Разрешение органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников об-

щей собственности на приватизируемое жилое помещение.
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
 ______________________  (орган местного самоуправления)  От кого: ____________________
 (ФИО заявителя, адрес, _______________________ телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
1. На основании Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" про-

сим при полном согласии всех совершеннолетних членов семьи передать в общую долевую собственность занимаемую 
нами комнату жилой площадью _________ кв. метров в ________комнатной коммунальной квартире по адресу:

Участвующие в приватизации жилого помещения просят при оформлении договора передачи определить равные 
доли из площади мест общего пользования квартиры для каждой семьи независимо от количества человек в ней (количе-
ство долей по числу проживающих в квартире семей).

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемых жилых поме-
щений:

(фамилии, имена, отчества – полностью)_______ (подпись) _____(паспортные данные)
2. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С по-

следствиями отказа от участия в приватизации ознакомлен(а):
(фамилия, имя, отчество – полностью) _____(подпись) _____
Подписи нанимателей квартиры удостоверяю: ____________(должность, фамилия, имя, отчество – полностью)
(подпись) "____"_____ 20___года. 
Заявление зарегистрировано за №____ Дата регистрации_____
К заявлению прилагаются:
1. Справка о регистрации по форме 9, подтверждающая право граждан на пользование жилым помещением.
2. Справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (в случае изменения 

места жительства после 11 июля 1991 года).
3. Разрешение органов опеки и попечительства на отказ от включения несовершеннолетних в число участников об-

щей собственности на приватизируемое жилое помещение.
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.

 

Приложение 5 к административному регламенту
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)

Приложение № 4
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации МО «Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района  Ленинградской области от 21.02.2020 № 56

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных 
участков в составе таких земель к определенной категории» (Сокращенное наименование – «Отнесение зе-

мельных участков к определенной категории») (далее – административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица;
- юридические лица (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверен-

ности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администра-

ций муниципальных районов Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), 
предоставляющих муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги (далее – Организации) и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках ра-
боты, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее – сведения информационного характера) размещаются:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги;

на сайте Администрации www.toksovo-lo.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-

ставления 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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Отнесение земельных участков к определенной категории.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Токсовское городское поселение» 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 об-

ласти. 
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 ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Ад-

министрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и вре-

мя в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема за-
явителей.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление Администрации об отнесении земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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.
2.3.2. Копия акта о переводе земель или земельных участков из одной ка-

тегории в другую в течение пяти дней со дня его принятия направляется упол-
номоченным органом местного самоуправления в Управление Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинград-
ской области. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 
(четырнадцати) рабочих дней со дня поступления в Администрацию ходатай-
ства об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к 
определенной категории (далее – заявление).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или 

земельных участков из одной категории в другую»;
- Областной закон от 22.06.2005 N 51-оз «О переводе земель или земель-

ных участков из одной категории в другую в Ленинградской области»;
- Приказ Минприроды Российской Федерации от 10.11.2011 № 882 «Об ут-

верждении содержания ходатайства о переводе земель водного фонда в земли 
другой категории и составе прилагаемых к нему документов»;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Заявление (ходатайство) об отнесении земель или земельных участ-
ков к категории земель (по форме согласно приложению 1 к настоящему адми-
нистративному регламенту);

В заявлении указываются:
1) кадастровый номер земельного участка;
2) категория земель, к которой предполагается отнести землю или земель-

ный участок;
3) обоснование отнесения земли или земельного участка к определенной 

категории;
4) права на землю или земельный участок.
2.6.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя, с предъ-

явлением оригиналов (для физических лиц);
2.6.3. Согласие правообладателя земельного участка на отнесение зе-

мельного участка к категории земель, за исключением случая, если правообла-
дателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение 
об установлении сервитута в отношении такого земельного участка;

- исполнительные органы местного самоуправления ходатайствуют об от-
несении земель или земельных участков в составе таких земель к категории 
земель без согласия правообладателей земельных участков в случаях отнесе-
ния земельных участков в составе таких земель для создания особо охраняемых 
природных территорий без изъятия земельных участков у их правообладателей 
либо в связи с установлением или изменением черты населенных пунктов;

2.6.4. Документ, подтверждающий фактическое использование земельного 
участка;

2.6.5. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя фи-
зического или юридического лица, если с заявлением (ходатайством) обраща-
ется представитель заявителя (заявителей).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведом-
ственных 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 информацион-
ного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

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

нимателей (ЕГРИП) – в отношении индивидуальных предпринимателей;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) 

на земельный участок, отнесение которого к определенной категории земель 
предполагается осуществить;

- выписка из государственного реестра муниципальных образований – в 
отношении муниципальных образований;

- заключение государственной экологической экспертизы в случае, если 
ее проведение предусмотрено федеральными законами.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 
по собственной инициативе.

2.7.1. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требо-
вать 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 предо-
ставлением муниципальной услуги; 

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, ко-
торые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной ус-
луги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 
210-ФЗ) перечень документов, Заявитель вправе представить указанные до-
кументы 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 госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации (за ис-
ключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотрен-
ные 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) недо-

стоверность 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 предо-
ставления 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 предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-
ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункци-
онального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 ста-
тьи 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 докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководи-
теля организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-
луги не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

1) обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего 
лица;

2) к заявлению (ходатайству) не приложены документы, предусмотренные 
п. 2.6 настоящего административного регламента либо состав, форма или со-
держание прилагаемых к заявлению (ходатайству) документов не соответству-
ют требованиям земельного законодательства;

3) установление в соответствии с федеральными законами ограничения 
отнесения земель или земельных участков в составе таких земель к категории 
земель либо запрета на отнесение;

4) наличие отрицательного заключения государственной экологической 
экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными за-
конами;

5) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения 
земель или земельных участков утвержденным документам территориального 
планирования и документации по планировке территории, землеустроительной 
документации.

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

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Ад-
министрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день 
поступления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администра-
цию (при наличии соглашения) – в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – в день поступления 
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направ-
ления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором раз-
мещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вы-
веской), содержащей полное наименование Администрации, а также информа-
цию о режиме ее работы.

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

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

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

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а так-
же 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 инфор-
мации 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 (ко-
стылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую ин-
формацию, 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 на-
писания письменных обращений.

2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении 
Администрации и содержать следующую информацию:

1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-

ющие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том 
числе настоящего регламента;

3) образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги;

4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адре-

са электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-

схема согласно Приложению 4 к административному регламенту);
8) адрес раздела Администрации на официальном портале Администра-

ции Ленинградской области, содержащего информацию о предоставлении му-
ниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема 
заявлений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к по-

мещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-

менимые 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 полу-

чении 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 полу-
чении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Адми-
нистрации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством 
МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания ус-
луги.

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется 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 на-
личии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и иным МФЦ.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осу-
ществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или 
ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных 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:

1) Прием и регистрация заявления (ходатайства) и документов о предо-
ставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня.

2) Рассмотрение заявления (ходатайства) и документов о предоставлении 
муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней.

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 рабочих дней. 

4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 
1 рабочего дня.

Последовательность административных действий (процедур) по предо-
ставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 
Приложении 4 к административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация заявления (ходатайства) и документов о пре-
доставлении муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 админи-
стративного регламента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность 
и(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, от-
ветственный за обработку входящих документов, принимает представленные 
(направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует их в соот-
ветствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процеду-
ры: работник Администрации, ответственный за обработку входящих докумен-
тов.

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

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

3.1.3. Рассмотрение заявления (ходатайства) и документов о предостав-
лении муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 
зарегистрированного заявления и документов специалисту Администрации, от-
ветственному 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 за-
явления и документов;

- формирование, направление межведомственного запроса (межведом-
ственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, пред-
усмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме 
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия 
и получение ответов на межведомственные запросы;

- формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления, 
представление заявления и документов, а также проекта решения должност-
ному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответ-
ствующего решения.

Срок административных действий составляет 10 рабочих дней.
3.1.3.6. Лицо, ответственное за выполнение административной процеду-

ры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку 
проекта решения.

3.1.3.7. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заяв-
ления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта постановления Администрации об отнесении земель 

или земельных участков в составе таких земель к определенной категории;
- 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: представ-

ление 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 соответству-
ющего решения, в течение не более 2 рабочих 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: наличие/отсутствие у заявителя пра-
ва на получение муниципальной услуги.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подписание постановления Администрации об отнесении земель или зе-

мельных участков в составе таких земель к определенной категории;
- 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 муни-
ципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление резуль-
тата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, 
в течение 1 рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процеду-
ры: работник канцелярии Администрации.

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осущест-
вляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных техно-
логиях 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 муни-
ципальных 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 че-
рез 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 за-
явления 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 дол-
жен выполнить следующие действия:

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

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 соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отноше-
нии документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании 
верности их копий);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, 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 посред-
ством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 
автоматизированной информационной системой межведомственного элек-
тронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») 
производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных 
документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела досту-

пен 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) элек-
тронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифици-
рованной 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 посред-
ством 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) за-
полняет 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 за-
явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в 
заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо 
направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный 
кабинет заявителя.

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

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое долж-
но содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую не-
обходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, иденти-
фикационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо 
представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заяви-
тель 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 до-
кументы 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 за-
явитель 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 квалифици-
рованной 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 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных 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) элек-
тронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 
услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представле-
нием 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 посред-
ством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предо-
ставления 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 ре-
гистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофунк-
циональных центрах (при наличии соглашения)

3.3.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ 
специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для 
получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) 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;

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 доку-
ментов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет пакет документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обраще-

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

ставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обра-
щения 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 рас-
писку в приеме документов.

3.3.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги в филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.3. 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 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
заявителю.

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 со-
общает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и вре-
мени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о 
возможности получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено на-
стоящим административным регламентом.

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на ос-
новании документов, удостоверяющих личность, под подпись в журнале учета 
выданных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и 
других исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется в Админи-
страцию по реестру невостребованных документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением 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 Админи-
страции по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим ре-
гламентом 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 предо-
ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 
проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводят-
ся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения на-
рушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электрон-
ного документооборота и делопроизводства Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведе-
нии 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 внепла-
новой 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 пись-
менный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной 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 пре-
доставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги не-
сут ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных про-
цедур при предоставлении муниципальной услуги;

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципальных служащих, многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, работника много-
функционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осущест-
вляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем ре-
шений 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 му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре-
шения 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 осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми 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 муниципаль-
ной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
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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 многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих 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 муници-
пальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-
новленного 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 № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотре-

ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовы-
ми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих 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, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по 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 Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения 
и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предо-
ставляющего 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 инфор-
мационно-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 (без-
действие) 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 жа-
лобы, 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 слу-
жащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ-
ственного 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, составляю-
щих 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 при-
еме 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 пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъ-
яснения 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.

 
Приложение 1 к Административному регламенту

 В администрацию МО «Токсовское городское поселение»  от ___________  (указать наименование за-
явителя  (для юридических лиц), Ф.И.О. (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)  

______________________  (указать адрес, телефон (факс),  электронную почту и иные реквизиты,  позволяющие 
осуществлять  взаимодействие с заявителем)

ХОДАТАЙСТВО  
об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории

 Прошу отнести землю (земельный участок), имеющую(ий) следующие характеристики:
адрес, границы и месторасположение ________________________________________
площадь _________________________________ (указывается только для земельных участков)
кадастровый номер ______________________ (указывается только для земельных участков)
к категории земель _______________________ (указывается категория земель, к которой предполагается отнести землю 

(земельный участок) для _______________________ (указывается обоснование отнесения земли (земельного участка)
 Земельный участок принадлежит __________ (указывается правообладатель земли (земельного участка) на праве __

__________________________________ (указывается право на землю (земельный участок)
 Результат рассмотрения ходатайства прошу: выдать на руки в Администрации; выдать на руки в МФЦ, расположен-

ном по адресу:направить по почте; направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
Приложение:
1. _______________ на _____ листах. 2. ___________________ на _____ листах.
 В приложении указываются документы, указанные административном регламенте (в т.ч. документы, которые заяви-

тель решил представить их по собственной инициативе).
(Заявитель _______________ (подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя - юридического 

лица, либо подпись заявителя – физического лица).  М.П.

Согласие на обработку персональных данных (для физических лиц)
Я, _________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) в соответствии с п. 4 ст. 9 Федераль-

ного 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 до-

кумента 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 предста-
вителя)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 персональ-
ных 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.)
 

Приложение 2 к Административному регламенту

ПОСТАНОВЛЕНИЕ ____________________ № ________
Об отнесении 

Глава администрации _________________

Приложение 3 к административному регламенту
____________________ (контактные данные заявителя  адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Глава администрации _________________

Приложение № 5 
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации МО «Токсовское городское поселение» Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области от 21.02.2020 № 56

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование 
предоставления земельного участка» (Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предостав-

ления земельного участка») (далее – административный регламент, муниципальная услуга)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предостав-

ления земельного участка» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципаль-
ных услуг.

Административный регламент устанавливает порядок, стандарт и правовые основания получения муниципальной услуги 
по предварительному согласованию предоставления земельного участка, состав, последовательность, сроки и особенности 
выполнения административных процедур, а также формы контроля за исполнением административного регламента.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
физические лица;
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индивидуальные предприниматели;
юридические лица.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ле-

нинградской области в лице администраций муниципальных районов Ленинград-
ской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), 
предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предо-
ставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональны-
ми центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках 
работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного харак-
тера), размещается:

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

на сайте Администраций www.toksovo-lo.ru;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-
ской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных услуг (далее 
– ЕПГУ): www.gu.le№obl.ru, www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления земельного участка (далее 

– муниципальная услуга).
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Предварительное согласование предоставления земельного участка.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Токсовское городское поселение» Ленинградской об-

ласти.
В предоставлении услуги участвуют:
Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных ус-
луг»;

Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области;
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии 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 предоставле-

нии услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ;
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Адми-

нистрацию, МФЦ;
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время 

в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заяви-
телей.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка (приложение № 3 к регламенту);
уведомление о возврате заявления о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка (приложение № 4 к регламенту);
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 

5 к регламенту).
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 

(двадцати пяти) календарных дней со дня поступления заявления о предваритель-
ном согласовании предоставления земельного участка в Администрацию.

2.4.1. В случае опубликования извещения о предоставлении земельного 
участка в соответствии с требованиями пункта 3.1.3.11 настоящих методических 
рекомендаций, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 
окончания 30-дневного срока публикации.

2.4.2. В случае если схема расположения земельного участка, в соответ-
ствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласова-
нию 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 (сорока пяти) календарных дней со дня поступления заявления о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка.

2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальный услуги, с учетом 
выполнения требований пунктов 2.4.1 и 2.4.2 настоящих методических рекомен-
даций, составляет не более   70 (семидесяти) календарных дней со дня посту-
пления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Зе-

мельного кодекса Российской Федерации»;
Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении 

перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земель-
ного участка без проведения торгов».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка (оформляется по форме согласно приложению 1 к регламенту), в котором 
указываются:

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, рек-
визиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 
также государственный регистрационный номер записи о государственной реги-
страции юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц 
и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 
согласовании предоставления которого подано (далее – испрашиваемый зе-
мельный участок), 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 указанным 
проектом;

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земель-
ных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со 
схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лес-
ных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, 
в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государ-
ственный реестр недвижимости (далее – ЕГРН);

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 
числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 
или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется вза-
мен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 
нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планиро-
вания и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок 
предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными до-
кументом и (или) проектом;

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с 
заявителем или представителем заявителя;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяю-
щие 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;

3) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земель-
ного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установлен-
ным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны 
быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия;

4) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый 
земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания терри-
тории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

5) проектная документация лесных участков в случае, если подано заявление 
о предварительном согласовании предоставления лесного участка, за исключени-
ем лесного участка, образуемого в целях размещения линейного объекта;

6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в слу-
чае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления зе-
мельного участка обращается представитель заявителя;

7) заверенный перевод на русский язык документов о государственной ре-
гистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 
государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

8) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим 
товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано за-
явление о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому 
товариществу.

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

Структурное подразделение в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

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

мателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);
выписку из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 

по собственной инициативе.
2.7.1. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требо-

вать 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 предо-
ставлением 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 подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляю-
щие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением по-
лучения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предо-
ставляемых в результате оказания таких услуг;

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-
ставления 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 до-
кументов, 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, предо-
ставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального 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 орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункциональ-
ного центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, пред-
усмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услу-
ги.

В случае если на дату поступления в уполномоченный орган заявления 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, об-
разование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой 
расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится 
представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка 
и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено 
этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган при-
нимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее за-
явления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и 
направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном со-
гласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия 
решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы распо-
ложения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении 
указанной схемы.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка подлежит возврату заявителю в течение 10 (десяти) календарных 
дней со дня регистрации в Администрации по следующим основаниям:

1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 регла-
мента;

2) заявление подано в иной орган;
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2 

– 8 пункта 2.6 регламента.
2.9.2. В случае возврата заявления о предварительном согласовании предо-

ставления земельного участка заявителю должны быть указаны причины возврата.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги.
1) 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;

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предо-
ставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 – 13, 14.1 – 19, 22 и 
23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии 
с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистра-
ции недвижимости» не может быть предоставлен заявителю по основаниям, ука-
занным в подпунктах 1 – 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Феде-
рации.

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

доставлении 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 Адми-
нистрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день по-
ступления 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 направле-
ния документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении 
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 процен-
тов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств 
бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 
располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетите-
лей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных 
средств инвалидов.

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

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

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

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

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

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным ме-
стом 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 без-
опасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям 
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

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

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стулья-
ми (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления до-
кументов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
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муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информаци-
онными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, не-
обходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений.

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

2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении Ад-
министрации и содержать следующую информацию:

1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-

ющие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том 
числе настоящего регламента;

3) образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса 

электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-

схема согласно Приложению 2 к регламенту);
8) адрес раздела Администрации на официальном портале Администрации 

Ленинградской области, содержащего информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявле-
ний.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые 

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к поме-

щениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-

менимые 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 ко-

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

чении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным ли-

цам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на 
получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Админи-
страции, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось 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 тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осущест-
вляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего в силу согла-
шения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставле-
ние муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего 
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осущест-
вляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-
ности выполнения административных процедур в электронной форме, а 
также особенности выполнения административных процедур в многофунк-
циональных 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:

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
– не более 1 календарного дня.

2) Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги – не 
более 23 календарных дней.

В случае опубликования извещения о предоставлении земельного участка 
для указанных целей срок выполнения административной процедуры продлева-
ется до окончания 30-дневного срока публикации.

В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с 
которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в со-
ответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года 

№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Феде-
рации», срок выполнения административной процедуры может быть продлен не 
более чем до 43 (сорока трех) календарных дней со дня поступления заявления о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка.

3) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 1 
календарного дня.

Последовательность административных действий (процедур) по предостав-
лению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложе-
нии № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и пакета документов, предусмотренных п. 2.6 регла-
мента.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и 
(или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответствен-
ный за обработку входящих документов, принимает представленные (направлен-
ные) заявителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с пра-
вилами делопроизводства в течение 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. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого к нему пакета 
документов.

3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и прилагаемого к нему пакета документов должностному лицу, ответ-
ственному за формирование проекта решения.

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

3.1.3.3. В случае опубликования извещения о предварительном согласо-
вании предоставления земельного участка срок выполнения административной 
процедуры продлевается до окончания 30-дневного срока публикации.

3.1.3.3.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответ-
ствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласова-
нию 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   43 (сорока трех) календарных дней со дня регистрации заявления в Ад-
министрации. О продлении срока рассмотрения заявления о предварительном 
согласовании предоставления земельного участка Администрация уведомляет 
заявителя.

3.1.3.4. Лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и под-
готовку проекта решения.

3.1.3.5. При условии соответствия поступившего заявления и прилагаемых 
к нему документов пункту 2.6 настоящего регламента специалист не позднее 3 
(трех) дней, следующих за днем регистрации пакета документов, запрашивает в 
случае непредставления заявителем документы, предусмотренные пунктом 2.7 
настоящего регламента.

3.1.3.6. В случае установления специалистом оснований, перечисленных 
в пункте 2.8 настоящего регламента, принимается решение о приостановлении 
срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

3.1.3.7. Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до 
принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной дру-
гим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия решения об 
отказе в утверждении указанной схемы.

3.1.3.8. В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или 
представленной схемы расположения земельного участка принимается и направ-
ляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.9. В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее на-
правленной или представленной другим лицом схемы расположения земельного 
участка, сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, сле-
дующего за днем принятия указанного решения.

3.1.3.10. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в 
пункте 2.9.1 настоящего регламента, заявление о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в течение 10 
(десяти) дней со дня регистрации заявления в Администрации с указанием при-
чины возврата.

3.1.3.11. В случае поступления согласно ст. 39.18 Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения лич-
ного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, а также 
заявления гражданина или крестьянского (фермерского) хозяйства о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка для осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности специалист в срок, 
не превышающий тридцати дней с даты поступления любого из этих заявлений, 
обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка 
для указанных целей (далее – извещение) в порядке, установленном для опубли-
кования муниципальных правовых актов уставом муниципального образования 
Ленинградской области, по месту нахождения земельного участка и размещения 
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.1.3.12. В извещении указываются:
1) информация о возможности предоставления земельного участка с указа-

нием целей этого предоставления;
2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, 

заинтересованных в предварительном согласовании предоставления земельного 
участка, в течение тридцати дней соответственно со дня опубликования и раз-
мещения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по 
продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора 
аренды такого земельного участка;

3) адрес и способ подачи заявлений, указанных в подпункте 2 настоящего 
пункта;

4) дата окончания приема заявлений, указанных в подпункте 2 настоящего 
пункта;

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;
6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с дан-

ными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если 
испрашиваемый земельный участок предстоит образовать;

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания терри-
тории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о 
предоставлении земельного участка, который предстоит образовать;

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в слу-
чае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с утверж-
денным проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого зе-
мельного участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет, на котором размещен утвержденный проект;

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположе-
ния земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земель-
ный участок, если данная схема представлена на бумажном носителе.

3.1.3.13. В случае опубликования извещения специалист информирует за-
явителя о размещении извещения о предоставлении земельного участка, а также 
о последующем информировании заявителя о результатах рассмотрения заявле-
ния по истечении 30 дней с момента публикации.

3.1.3.14. В случае если земельный участок предстоит образовать в соот-
ветствии со схемой расположения земельного участка и схема расположения 
земельного участка представлена в форме электронного документа, схема рас-
положения земельного участка прилагается к извещению, размещенному в ин-
формационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.1.3.15. Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения 
заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении уча-
ствовать в аукционе не поступили, специалист принимает решение о подготовке 
решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
(с приложением схемы расположения земельного участка – в случае если испра-
шиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой 
расположения земельного участка).

3.1.3.16. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опублико-
вания извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств 
о намерении участвовать в аукционе специалист в течение 7 дней со дня посту-
пления этих заявлений:

1) направляет документы для организации и проведения аукциона;
2) готовит решение об отказе заявителю в предварительном согласовании 

предоставления земельного участка.
3.1.3.17. По результатам рассмотрения заявления о предварительном со-

гласовании предоставления земельного участка и прилагаемых документов спе-
циалист:

1) подготавливает и регистрирует в Администрации для направления заяви-
телю уведомление о возврате заявления о предварительном согласовании пре-
доставления земельного участка по основаниям, перечисленным в пункте 2.9.1 

настоящего регламента;
2) подписывает у главы Администрации решение (постановление, распоря-

жение и т.д.) об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии ос-
нований для отказа в соответствии с пунктом 2.10 настоящего регламента;

3) подписывает у главы Администрации решение (постановление, распоря-
жение и т.д.) о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка (с приложением к решению схемы расположения земельного участка – в случае 
если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со 
схемой расположения земельного участка).

3.1.3.18. Результат выполнения административной процедуры:
- регистрация в Администрации для направления заявителю уведомления о 

возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земель-
ного участка;

- подписанное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подписанное решение о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка.
3.1.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание 

соответствующего документа, являющегося результатом муниципальной услуги.
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и 

(или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результа-
та предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в 
течение 1 календарного дня.

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

3.1.4.4. Результат выполнения административной процедуры: направление 
результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заяв-
лении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осущест-
вляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Феде-
ральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, исполь-
зование 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 Ад-

министрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную ква-
лифицированную 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 электронном виде 

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 случае если в соответ-
ствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении до-
кументов 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 посред-
ством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 авто-
матизированной информационной системой межведомственного электронного 
взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») произво-
дятся 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) элек-
тронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифици-
рованной 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 посред-
ством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, на-
деленному функциями по принятию решения;

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявле-
нии средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявле-
нии: 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) элек-
тронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифици-
рованной 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 необхо-
димо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентифи-
кационный 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 до-
кументы 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 заяви-
тель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из слу-
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чаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки за-
явителя 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 реше-
нии 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 направля-
ет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электрон-
ной 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 насто-
ящего административного регламента, в форме электронных документов (элек-
тронных 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) электрон-
ное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представлением до-
кументов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных 
в пункте 2.10 регламента.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посред-
ством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предо-
ставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего ре-
шение (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 ре-
гистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах (при наличии соглашения).

3.3.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ спе-
циалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для полу-
чения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) 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;

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 докумен-
тов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет пакет документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

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

ления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения за-
явителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передава-
емых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 
подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-
писку в приеме документов.

3.3.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предо-
ставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админи-
страции, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставле-
ния 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 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от 
Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем до-
кументов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает 
заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени теле-
фонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 
получения документов в МФЦ, если иное не предусмотрено настоящим админи-
стративным регламентом.

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на ос-
новании документов, удостоверяющих личность, под подпись в журнале учета вы-
данных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и 
других исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется в Админи-
страцию по реестру невостребованных документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением 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 Админи-
страции по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим ре-
гламентом 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 про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

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

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринима-
телей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоу-
правления, 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 документо-

оборота и делопроизводства Администрации.
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведе-

нии 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 обра-
щении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений.

По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письмен-
ный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), 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 чис-
ле за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их 
совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность до-
кументов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных про-
цедур при предоставлении муниципальной услуги;

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполне-
нии требований настоящего Административного регламента, привлекаются к от-
ветственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционально-
го центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесу-
дебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 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 многофункционально-
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми 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 (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 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 многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленин-
градской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель 
ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредствен-
но руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руково-
дителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному 
лицу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный 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 за-
явителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 
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, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципально-
го служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо го-
сударственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного ра-
бочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представле-
ны документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых 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 муни-
ципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской обла-
сти, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рас-

смотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамед-
лительного 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 за-
явителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должност-
ное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Приложение 1 к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги 
В __________________________________________ от 

_____________________________

Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка

Заявитель: ________________________________________________________________
Для физических лиц:
адрес регистрации _______________________ преимущественного пребывания 

_____________________________________
адрес электронной _______________________________________________________

__ почты (если имеется):
Реквизиты документа, ______ серия, _________ номер удостоверяющего лич-

ность заявителя: _________________________________ (паспорт) дата выдачи ______ 
кем выдан __________ код подразделения _______ Телефон _______________
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Для юридических лиц:
Место нахождения заявителя: ____________________. Государственный регистрационный номер записи о государствен-

ной   регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП: ______________________________
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты ___________________________. Телефон _____________________
Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка

Вид права – аренда – указать срок аренды; – собственность
Цель использования земельного участка:
Основание предоставления земельного участка: (п. 2 ст. 39.3; ст. 39.5; п. 2 ст. 39.6; п. 2 ст. 39.10 Земельного кодекса РФ)
Кадастровый номер земельного участка: (если границы подлежат уточнению в соответствии с ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости»)
Кадастровый(е) номер (номера) земельного участка: (из которого(ых) предусмотрено образование испрашиваемого зе-
мельного участка, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости)
Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории: (если образование земельного участка предусмо-
трено проектом)
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории: 
(если участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанным документом)
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для госуд. или муниципальных нужд: (если участок предоставляется 
взамен изымаемого)

С утверждением иного варианта схемы расположения земельного участка согласен.
Результат рассмотрения заявления прошу:  выдать на руки в Администрации; выдать на руки в МФЦ, расположенном по 

адресу:_________________; направить по почте; направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
 Приложение: 1.
_____________________________ (наименование должности) (подпись) (ФИО)

Согласие на обработку персональных данных
Я, ______________________, (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) в соответствии с п. 4 ст. 9 Феде-

рального 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)за-
регистрирован ______ по адресу: _______________, документ, удостоверяющий личность: ________________, (наименование до-
кумента, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя)) 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, предусмо-
тренных 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 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ФОРМА проекта правового акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка (и 
об утверждении схемы расположения земельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок 

предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка
О ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМ СОГЛАСОВАНИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 Рассмотрев представленные материалы: заявление __________ от __________ № ______, схему расположения земель-
ных участков на кадастровом плане территории под объект (или проект межевания, проект организации и застройки тер-
ритории некоммерческого объединения):

 1. Предварительно согласовать ___________________________ (наименование юридического лица с государственным 
регистрационным номером записи о государственной регистрации юридического лица ЕГРЮЛ, Ф.И.О. гражданина с рек-
визитами документа, удостоверяющего личность, данные ИНН, местонахождения заявителя (для юридического лица)) 
предоставление земельного участка с условным номером ___________ (в соответствии со схемой расположения, проектом 
межевания, проектом организации и застройки территории некоммерческого объединения и др.) площадью _____________ 
кв. м, местоположение: _________________________________________, категория земель _____________. Кадастровые номера 
исходных земельных участков (при наличии) _______________. __________________________ (наименование вида разрешенно-
го использования земельного участка или территориальной зоны, в границах которой он образован).

 2. Утвердить схему расположения земельного участка (в случае образования земельного участка в соответствии со 
схемой расположения).

 Обязать _______________________ (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина) произвести образование 
земельного участка в соответствии с _______________________________ (проектом межевания, проектом организации и за-
стройки территории некоммерческого объединения и др.), имеющим следующие реквизиты: ___________________________.

 3. Уполномочить _______________ (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина) ______________________ об-
ратиться с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка без доверенности.

Руководитель __________________

Приложение 4 
 к административному регламенту ___________________________(контактные данные заявителя адрес, телефон)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

_____________________ ________________

Приложение 5
к административному регламенту ________________________ (контактные данные заявителя  адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Глава администрации _______________

Приложение № 6
УТВЕРЖДЕН Постановлением администрации МО «Токсовское городское поселение» Всеволожского 

 муниципального района Ленинградской области от 21.02.2020 № 56
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о пере-

распределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности МО «Ток-
совское городское поселение» и земельных участков, находящихся в частной собственности, а также земель и 
(или) земельных участков, находящихся на территории МО «Токсовское городское поселение», государствен-
ная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в частной собственности» 

(Сокращенное наименование – Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных 
участков) (далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица (далее – заявитель).
Представлять интересы заявителя могут:
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности;
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администра-

ций муниципальных районов Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), 
предоставляющих муниципальную услугу (далее – сведения информационного характера), размещается:

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги;

на сайте Администраций www.toksovo-lo.ru ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предо-

ставления 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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:
Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
Сокращенное наименование муниципальной услуги:
Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют:
Администрация МО «Токсовское городское поселение» 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 об-

ласти. 
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 Админи-

страции или МФЦ графика приема заявителей.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы (Приложение 

2 к административному регламенту);
- решение о даче согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с 

утвержденным проектом межевания территории и направление указанного согласия заявителю (Приложение 3 к адми-
нистративному регламенту);

- решение о возврате заявления и документов заявителю (Приложение 4 к административному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 5 к административному регламенту).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) при личной явке:
в Администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);
почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 22 рабочих дней с даты поступления заявления 

в Администрацию.
2.4.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать зе-

мельный 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, но не более чем до 33 рабочих дней со дня поступления заявления о перераспределении 
земельных участков в Администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
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»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 26.08.2015 № 335 «Об утверждении Порядка определения 

размера платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате пере-
распределения таких земельных участков и земельных участков, находящихся в собственности Ленинградской области, 
земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на терри-
тории Ленинградской области».

нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1. Заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных (Приложение 1 к администра-

тивному регламенту). 
В заявлении о перераспределении земельных участков указываются:
а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрацион-

ный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 
лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо;

����� ������� 3.indd   21 03.03.2020   17:10:37



22 Март 2020 годаВТ ОФИЦИАЛЬНО
в) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера зе-

мельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;
г) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если пере-

распределение земельных участков планируется осуществить в соответствии 
с данным проектом;

д) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявите-
лем;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостове-
ряющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнос-
лужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного граж-
данина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение 
беженца;

3. Документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физиче-
ского или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя;

4. Копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на 
земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае если право собствен-
ности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

5. Схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует 
проект межевания территории, в границах которой осуществляется перерас-
пределение земельных участков;

6. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством ино-
странного государства в случае, если заявителем является иностранное юри-
дическое лицо.

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведом-
ственных 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 информацион-
ного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает 
следующие документы (сведения):

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

нимателей об индивидуальном предпринимателе (ЕГРИП);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН).
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 

по собственной инициативе.
2.7.1. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требо-

вать 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 предо-
ставлением муниципальной услуги; 

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, ко-
торые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной ус-
луги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) перечень документов Заявитель вправе представить указанные до-
кументы 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 госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации (за ис-
ключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотрен-
ные 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) недо-
стоверность 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 предо-
ставления 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 до-
кументов, 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 предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-
ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункци-
онального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 ста-
тьи 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 докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководи-
теля организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-
луги не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

1. Заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, 
не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

2. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пун-
кте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если земельные 
участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами ука-
занных лиц;

3. На земельном участке, на который возникает право частной собствен-
ности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в 
частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, будут расположены 

здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 
государственной или муниципальной собственности, в собственности других 
граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе соору-
жения, строительство которого не завершено), размещение которого допуска-
ется на основании сервитута, публичного сервитута, или объекта, размещен-
ного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

4. Проектом межевания территории или схемой расположения земель-
ного участка предусматривается перераспределение земельного участка, на-
ходящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых 
из оборота или ограниченных в обороте, за исключением случаев, если такое 
перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания 
территории с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 
27 Земельного кодекса Российской Федерации;

5. Образование земельного участка или земельных участков предусматри-
вается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной 
собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государ-
ственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государ-
ственных или муниципальных нужд;

6. Проектом межевания территории или схемой расположения земельного 
участка предусматривается перераспределение земельного участка, находя-
щегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в госу-
дарственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аук-
циона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 
19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации, либо в отношении 
такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании 
его предоставления, срок действия которого не истек;

7. Образование земельного участка или земельных участков предусматри-
вается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной 
собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в госу-
дарственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано 
заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участ-
ка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение 
об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8. В результате перераспределения земельных участков площадь земель-
ного участка, на который возникает право частной собственности, будет превы-
шать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9. Образование земельного участка или земельных участков предусматри-
вается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной 
собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный 
земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 
Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением случаев перерас-
пределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 
статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

10. Границы земельного участка, находящегося в частной собственности, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государствен-
ной регистрации недвижимости»;

11. Имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения 
земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации;

12. Приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков 
схема расположения земельного участка разработана с нарушением требова-
ний к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным 
проекту планировки территории, землеустроительной документации, положе-
нию об особо охраняемой природной территории;

13. Земельный участок, образование которого предусмотрено схемой рас-
положения земельного участка, расположен в границах территории, в отноше-
нии которой утвержден проект межевания территории.

 Решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении зе-
мельных участков должно быть обоснованным и содержать указание на все 
основания отказа.

2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и до-
кументов заявителю.

1. Заявление не соответствует требованиям пп. 1 п. 2.6 административ-
ного регламента;

2. Заявление подано в иной орган;
3. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пп. 2-6 п. 2.6 

административного регламента;
В случае установления оснований, указанных в п.2.10.1 административно-

го регламента, Администрация возвращает заявление заявителю в течение 7 
рабочих дней со дня поступления заявления. При этом в решении о возврате 
заявления должны быть указаны все причины возврата заявления.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги составляет в Администрации:

при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Ад-
министрацию;

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день 
поступления заявления в Администрацию;

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администра-
цию (при наличии соглашения) – в день поступления запроса в Администрацию;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством 
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – в день поступления 
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направ-
ления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне-
ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные 
средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспорт-
ных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором раз-
мещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транс-
порта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вы-
веской), содержащей полное наименование Администрации, а также информа-
цию о режиме ее работы.

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

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в 

том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ 

инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муници-
пальной услуги в интересах заявителей.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а так-
же 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 инфор-
мации 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 (ко-
стылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требова-
ниям нормативных документов, действующих на территории Российской Фе-
дерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформле-
ния документов с размещением на них бланков документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также 
информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую ин-
формацию, 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 на-
писания письменных обращений.

2.14.15. Информационные стенды должны располагаться в помещении 
Администрации и содержать следующую информацию:

1) перечень получателей муниципальной услуги;
2) реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-

ющие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том 
числе настоящего регламента;

3) образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной ус-
луги;

4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адре-

са электронной почты Администрации;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
7) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (блок-

схема согласно Приложению 5 к административному регламенту);
8) адрес раздела Администрации на официальном портале Администра-

ции Ленинградской области, содержащего информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема 
заявлений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной ус-

луги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к по-

мещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-

пальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, при-

менимые 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 полу-

чении 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 полу-
чении результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Адми-
нистрации, поданных в установленном порядке.

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осу-
ществлялось 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 тре-
буется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осу-
ществляется 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 на-
личии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» 
и иным МФЦ.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осущест-
вляется 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 осо-
бенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муници-
пальной услуги – не более 1 рабочего дня.

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 
услуги – не более 18 рабочих дней;

- в случае, предусмотренном п. 2.4.1 административного регламента – не бо-
лее 29 рабочих дней. 

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

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более 1 ра-
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бочего дня.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставле-
нию муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении 
6 к административному регламенту.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги.

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в 
Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административ-
ного регламента;

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) 
максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за 
обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) за-
явителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами 
делопроизводства в течение 1 рабочего дня.

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

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

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

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

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление за-
явления и документов работнику Администрации, ответственному за формирование 
проекта решения.

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), 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: в случае, предусмотренном п. 2.10.1. административного регла-
мента, формирование и представление решения о возврате заявления и документов 
заявителю, а также заявления и документов должностному лицу Администрации, от-
ветственному за принятие и подписание соответствующего решения, в течение 3 
рабочих дней со дня окончания первой административной процедуры;

3 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 адми-
нистративного регламента с использованием системы межведомственного инфор-
мационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, системы 
межведомственного электронного взаимодействия;

4 действие: согласование схемы расположения земельного участка и уведом-
ление заявителя о продлении срока рассмотрения заявления в случае, если схема 
расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать 
земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Феде-
рального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земель-
ного кодекса Российской Федерации»;

5 действие: формирование и представление проекта решения об утверждении 
схемы расположения земельного участка/ решения о согласии на заключение согла-
шения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным 
проектом межевания территории/решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги, а также заявления и документов должностному лицу Администра-
ции, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

3.1.3.4. Критерий принятия решения: 
- наличие (отсутствие) оснований для возврата заявления и документов заяви-

телю, установленных п. 2.10.1 административного регламента;
- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
- подготовка проекта решения об утверждении схемы расположения земельно-

го участка с приложением указанной схемы;
- подготовка проекта решения о согласии на заключение соглашения о пере-

распределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом ме-
жевания территории;

- подготовка проекта решения о возврате заявления и документов заявителю;
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление 

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

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

- рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предо-
ставлении муниципальной услуги в течение не более 2 рабочих дней с даты оконча-
ния второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание ре-
шения по результатам рассмотрения заявления и документов о предоставления 
муниципальной услуги. 

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

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание решения об утверждении схемы расположения земельного 

участка с приложением указанной схемы;
- подписание решения о согласии на заключение соглашения о перераспре-

делении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания 
территории;

- подписание решения о возврате заявления и документов заявителю;
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание со-

ответствующего решения по результатам рассмотрения заявления и документов о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) 
максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата рас-
смотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги спо-
собом, указанным заявителем, в течение 1 рабочего дня.

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

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление за-
явителю результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 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 допу-
скается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО за-
явителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой систе-
ме 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 Ад-

министрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную ква-
лифицированную 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 электронном виде за-

явление на оказание муниципальной услуги;
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на при-

ем 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 ква-

лифицированной электронной подписью;
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной ква-

лифицированной 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 автоматизиро-
ванной информационной системой межведомственного электронного взаимодей-
ствия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производятся автома-
тическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном каби-
нете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через 
ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электрон-
ное 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 муни-
ципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет пред-
усмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в 
архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: по-
чтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электрон-
ный 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) электрон-
ное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следую-
щие действия:

в день регистрации запроса формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение 
на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администра-
ции, 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 доку-
менты хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем долж-
ностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламен-
том 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 заяви-
тель 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 (от-
казе 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 реше-
нии 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 настояще-
го 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) электрон-
ное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги счита-
ется 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 квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае 
заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответству-
ющем поле такую необходимость).

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

3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах (при наличии соглашения)

3.3.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специ-
алист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения 
муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) 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;

в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует элек-

тронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентифи-
кационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкрет-
ному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет пакет документов в Администрацию:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения 

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

ления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения за-
явителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписан-
ные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю распис-
ку в приеме документов.

3.3.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
филиале ГБУ ЛО «МФЦ» составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предо-
ставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Админи-
страции, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставле-
ния 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 1 рабочего дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю.

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

3.3.4. Выдача документов и других исходящих форм осуществляется на осно-
вании документов, удостоверяющих личность, под подпись в журнале учета выдан-
ных заявителям документов.

3.3.5. Передача сопроводительной ведомости неполученных документов и дру-
гих исходящих форм по истечении 2 (двух) месяцев направляется в Администрацию 
по реестру невостребованных документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем ответственными должностными лицами положений регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, свя-
занный 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 реги-
страции в день их поступления в системе электронного документооборота и дело-
производства Администрации.

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны 
быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе 
проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению вы-
явленных 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 дей-
ствий, предусмотренных настоящим регламентом, несут ответственность за соблю-
дение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за со-
блюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, 
соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предо-
ставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут 
ответственность:

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

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 
требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответ-
ственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.
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24 Март 2020 годаВТ ОФИЦИАЛЬНО
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципально-
го 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 воз-
можно 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, опреде-
ленном 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 Ленин-
градской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, 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 многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального 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 та-
ких 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 го-
сударственных 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 феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами 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 (без-
действие) 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) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной 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 многофункцио-
нальный 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 му-
ниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) 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 ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-теле-
коммуникационной 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-теле-
коммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

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

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

пальную 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 наи-
менование, 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, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, фи-
лиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего 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 за-
конные 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 регистра-
ции, 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 Ленин-
градской 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, осуществля-

емых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-
вается 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 правона-
рушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 к Административному регламенту 
  В _________________________________   от ________________________________

Заявление (типовая форма)
 Прошу перераспределить земельный участок (земельные участки) с кадастровым номером ___________________ 

или кадастровыми номерами __________________________, площадью _______________ кв. м, расположенные по адресу: 
____________________________, в соответствии с проектом межевания территории.  (указывается с реквизитами, если перерас-
пределение земельных участков  планируется осуществить в соответствии с данным проектом)

Результат рассмотрения заявления прошу: выдать на руки в Администрации;  выдать на руки в МФЦ, расположенном по 
адресу_______: направить по почте; направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

  Приложение:   1. __________________________  (наименование должности)  (подпись)  (ФИО)  ___ __________ 20___

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, удостове-
ряющий личность: _________________________, (наименование документа, №, сведения о дате   выдачи документа и выдавшем его 
органе) (Вариант: ______________________, (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) зарегистри-
рован ______ 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, по-
лучающего согласие субъекта персональных данных) находящемуся по адресу: _________________, на обработку моих персональ-
ных 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
РЕШЕНИЕ 

(распоряжение и т.д.) ____________________  № ________  Об утверждении схемы расположения земельного участка
Глава администрации _________________

Приложение 3 к Административному регламенту
РЕШЕНИЕ

(распоряжение и т.д.) _________________  № ________ О даче согласия на заключение соглашения о перераспреде-
лении земельных участков

Глава администрации ________________

Приложение 4 к административному регламенту
___________________________ (контактные данные заявителя   адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ о возврате заявления и документов
Глава администрации _________________

Приложение 5 к административному регламенту
 _______________________  (контактные данные заявителя  адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Глава администрации _______________
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