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ТОСНЕНСКИЙ 
Общественно-политическая газета Тосненского района

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 31.08.2023 № 629
О внесении изменений в постановление администрации от 13.06.2017 № 209 "Об утверждении административ-
ного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений об объектах имуще-
ства, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владе-
ние и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства" 
(в ред. от 15.02.2019 № 60, в ред. от 25.04.2022 № 295) 

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления", 
Устава Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, руководствуясь Федеральным за-
коном от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 
от 13.06.2017 № 209 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предо-
ставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства" ( в ред. 15.02.2019 № 60, 
в ред. от 25.04.2022 № 295) следующие изменения: приложение к постановлению изложить в новой редакции, согласно 
приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте адми-
нистрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации К. И. Камалетдинов

 Приложение 
к постановлению администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

от 31.08.2023 № 629 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ульяновского 
городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области от 13.06.2017 № 209 
(в ред. от 25.04.2022 № 295) 
(приложение)

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

 "Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства"

(Сокращенное наименование: "Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муници-
пального имущества, предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего предпринимательства") 

(далее – муниципальная услуга, административный регламент)
1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, 

включенных в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного 
ведения, права оперативного управления, а также имущественных прав субъектов малого и среднего предприниматель-
ства), предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предприни-
мательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (далее – заявитель) являются:
– физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый 

режим "Налог на профессиональный доход" (далее – физические лица, применяющие специальный налоговый режим);
– юридические лица, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, сведения о которых внесены 

в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, а также организации, образующие инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
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– индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, сведения о 
которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства.

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
– представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
от имени юридических лиц:
– лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без 

доверенности;
– представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора;
– от имени индивидуальных предпринимателей:
– представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – ОМСУ, Администрация), предоставля-

ющего муниципальную услугу, ОИВ/ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся много-
функциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – Организации), графиках 
работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются:

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

на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предостав-

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области" (далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в 

перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъек-
там малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого 
и среднего предпринимательства".

Сокращенное наименование муниципальной услуги: "Предоставление сведений об объектах имущества, включенных 
в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего предпри-
нимательства".

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области. В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО "МФЦ".

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

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 
аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации" (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осу-
ществляться посредством:

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

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 
информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
– подготовка сведений (письма) об объектах имущества, включенных Перечень муниципального имущества ОМСУ, 

свободного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а 
также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), используемого в целях предостав-
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ления во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства 
и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее 
– Перечень)

– решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному ре-
гламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем 
при подаче заявления и документов):

1) при личной явке:
в ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления 

в ОМСУ. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности госу-

дарственных органов и органов местного самоуправления";
3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации";
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации";
5) нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1;
В заявлении указываются:
1. фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя либо физического лица, применяющего 

специальный налоговый режим, и его место жительства или полное наименование юридического лица, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) руководителя, его место нахождения;

2. реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя;
3. реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
4. почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов (факсов) для обратной связи; 
5. способ получения результатов услуги;
6. подпись заявителя или уполномоченного представителя;
7. дата составления заявления.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). При обращении 

в ОМСУ заявление заполняется заявителем собственноручно, при обращении в ГБУ ЛО "МФЦ" заявление заполняется 
специалистом ГБУ ЛО "МФЦ".

Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств.
Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать 

бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ.
при обращении в ОМСУ или МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность: 
– заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенно-

стью в простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное 
удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 
№ 773, удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации);

– иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
– документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у предста-

вителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя 
из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность;

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии 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.

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если заявителем является юридическое 
лицо;

2) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявителем является ин-
дивидуальный предприниматель;

3) выписку из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства в целях установления отнесения/
неотнесения заявителя к субъектам малого или среднего предпринимательства или к организации, образующей инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
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4) сведения (выписка) из Единого государственного реестра организаций, образующих инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства (для организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ);

5) сведения (выписка) о применении специального налогового режима "Налог на профессиональный доход" (для фи-
зических лиц, применяющих специальный налоговый режим).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по соб-
ственной инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, 
иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных 
услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного регламента, необходимые в соот-

ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
– представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
– текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутствуют идентификационные данные заявителя либо не 

указан адрес заявителя;
– представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
– представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
– подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных требований;
– неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны;
2) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
– заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 настоящего административного регламента, либо не соответствует 

требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципаль-
ная услуга.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ:
при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ (при наличии 

технической возможности) – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае 
направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для за-
полнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 
ОМСУ или в МФЦ.

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих 
получению им услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных 
номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей.

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

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

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

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодатель-

ством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности);
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
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3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при по-
даче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ 
или в МФЦ;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через 

ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

не требуется.
Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальных услуг, предоставляемых 
в ОМСУ, а также получение результатов предоставления таких услуг осуществляется в любом предоставляющем такие 
услуги подразделении соответствующего ОМСУ или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места житель-
ства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения 
(для юридических лиц).

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации 
услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
– прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;
– рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – 2 рабочих дня;
– принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

– 1 рабочий день;
– выдача результата – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление в ОМСУ заявления и документов, пред-

усмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента;
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем за-
явление и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настоящего административного регламента оснований 
для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня 
со дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 настоящего административного 
регламента, должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в тот же день с помощью указанных в заявлении 
средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает 
заявление и документы заявителю (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за де-
лопроизводство.

3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: 
– отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
– регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов 

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения о предоставлении или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

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

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представ-
ленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 2 дней со 
дня окончания первой административной процедуры.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае не-
представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в 
электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов 
на межведомственные запросы. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия – не более 48 часов, при осуществлении межведомственного 
информационного взаимодействия на бумажном носителе – не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за фор-
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мирование проекта решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных п. 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
– подготовка сведений (письма) об объектах имущества, включенных Перечень;
– проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-

мальный срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов 
должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении услуги или 
об отказе в предоставлении услуги), в течение 1 рабочего дня со дня окончания второй административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за при-
нятие и подписание соответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание письма, содержащего сведения об объектах 

имущества, включенных Перечень либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение, являющееся результатом предо-

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

услуги и направляет способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня со дня окончания третьей админи-
стративной процедуры.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за де-
лопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным за-

коном № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

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

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

средством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС "Межвед 

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

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

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

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

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

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

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

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

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.
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3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки 
и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, по-
средством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной 
форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток 
и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист ОМСУ устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными 
опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ направляет 
способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. 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.

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

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

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые 
и внеплановые проверки.

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

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

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

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтверж-
денные 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 об-
ращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

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

предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим адми-

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

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
– за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего администра-

тивного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника много-
функционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в 
статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 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, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих 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 муни-
ципальную 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 (без-
действие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ".

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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 жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

ниципальную 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;
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– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО 
"МФЦ" либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" в 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;

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

ме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 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 заяви-
телю 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 право-
нарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии 

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и ОМСУ. Предоставление муниципальной услуги в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ.

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае об-
ращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в 
случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

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

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

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

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых до-
кументов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9 административного 

регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие действия:
сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов;
предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после чего вновь обратиться за предоставлением муници-

пальной услуги;
выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, с указанием оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 административного 
регламента (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством 
МФЦ должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ 
для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю;
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Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной 
системе обеспечения деятельности многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в соответствии с требованиями 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 
заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250; 

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

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

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

Приложение 1
к административному регламенту

В Администрацию ___________________
 _______________________________________
 от ____________________________________
 фамилия, имя, отчество (при наличии),
 _______________________________________
_______________________________________
место жительства заявителя, реквизиты
документа, удостоверяющего личность
– в случае, если заявление подается
 индивидуальным предпринимателем
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
 полное наименование юридического лица, 
фамилия, имя, отчество (при наличии)
 руководителя, место нахождения, 
реквизиты документа,
 удостоверяющего личность руководителя – 
в случае, если заявление подается
юридическим лицом
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
 ИНН__________________________________
 ОГРН_____________________________
 (для юридических лиц и 
 индивидуальных предпринимателей)

фамилия, имя, отчество (при наличии) 
представителя, реквизиты
документа, подтверждающего полномочия
– в случае, если заявление подается
представителем заявителя
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________

почтовый адрес, адрес электронной почты,
номер телефона (факса) 
для связи с заявителем 
или представителем заявителя 
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
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Заявление

 Прошу предоставить сведения из Перечня муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключе-
нием права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а также имущественных прав субъектов малого 
и среднего предпринимательства), используемого в целях предоставления во владение и (или) в пользование на долго-
срочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру под-
держки субъектов малого и среднего предпринимательства.

 
Настоящим подтверждаю, что соответствую:

условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства или организации, образующей 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным Федеральным 
законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

условиям отнесения к категории физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями и при-
меняющих специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход".

 Приложение: /копии документов/ на _____ листах.

______________                    ______________
       (дата)                                 (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ___________________________________________________________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_____________________________________________________________________

направить по почте (указать адрес)________________________________________________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ/сайт ОМСУ

Приложение 2
к административному регламенту

 ______________________________
 ______________________________
 ______________________________
 ______________________________
(контактные данные заявителя

 адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: "Предоставление сведений об объ-
ектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение 
и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства" от __________ №____ и приложенных к нему документов, 
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________
(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и разъяснение причин отказа 

в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устра-
нения указанных нарушений.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также 
в судебном порядке.

Глава Администрации ____________________________
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Приложение 3
к административному регламенту

__________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 

наименование организации и ИНН)
__________________________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты доверенности)
__________________________________________________________
Контактная информация:
тел. ______________________________________________________
эл. почта __________________________________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
_______________________________________________________________________________________________________________ 
были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:
__________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы: _________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является
представление неполного комплекта документов)

_______________________________________                  _______________                _______________________________________
  (должностное лицо (специалист МФЦ)                          (подпись)                                       (инициалы, фамилия) 

(дата) 

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:
 ________________                 __________________________________________________________                 __________
       (подпись)                                     (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                   (дата)

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 31.08.2023 № 630
О внесении изменений в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского 

района Ленинградской области от 13.06.2017 № 210 "Об утверждении административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги "Организация предоставления во владение и (или) в пользование объектов 

имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления 
во владение и (или пользование) субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 

образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства" 
(в ред. от 21.12.2018 № 372, в ред. от 25.04.2022 № 294) 

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления", Устава Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, руководствуясь Феде-
ральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области административный от 13.06.2017 № 210 "Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги "Организация предоставления во владение и (или) в пользование объектов имущества, включен-
ных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или пользование) 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства" (в ред. от 21.12.2018 № 372, в ред. от 25.04.2022 № 294 ) следующие изменения: 
приложение к постановлению изложить в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте адми-
нистрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации К.И. Камалетдинов
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Приложение 
к постановлению администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

от 31.08.2023 № 630 
 

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации Ульяновского 
городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области от 13.06.2017 № 210
(в ред. от 21.12.2018 № 372, в ред. от 25.04.2022 
№ 294)

Административный регламент
администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области 

по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муници-
пального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов"

(сокращенное наименование – Передача муниципального имущества субъектам 
малого и среднего предпринимательства без проведения торгов) 
(далее – административный регламент, муниципальная услуга)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предо-

ставлению во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 
свободного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а 
также имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления 
во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках муниципальной преференции в соответствии с муниципальными 
программами (подпрограммами), содержащими мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпри-
нимательства. 

В случае, если при органе местного самоуправления Ленинградской области созданы координационные или совещатель-
ные органы в области развития малого и среднего предпринимательства, передача прав владения и (или) пользования 
имуществом осуществляется с участием этих координационных или совещательных органов.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются субъекты малого и среднего пред-
принимательства, физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный 
налоговый режим "Налог на профессиональный доход" (далее – физические лица, применяющие специальный налоговый 
режим), а также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предприниматель-
ства (за исключением государственных фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, 
осуществляющих деятельность в форме государственных учреждений) (далее – заявители).

Муниципальная услуга не может оказываться субъектам малого и среднего предпринимательства:
1) являющимся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперати-

вов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка 
ценных бумаг, ломбардами;

2) являющимся участниками соглашений о разделе продукции;
3) осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;
4) являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и ва-

лютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными 
договорами Российской Федерации.

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, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и 
не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках 
работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера), размещается:

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

на сайте Администраций;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предостав-

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

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

области".
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального 

имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства, без проведения торгов.

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Передача муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства без проведения торгов.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
В предоставлении услуги участвуют:
– ГБУ ЛО "МФЦ";
– 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.
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной 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 Администра-

ции или МФЦ графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе 

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 
аутентификации в комитете, в ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 
18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации" (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осу-
ществляться посредством:

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

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 
информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– решение о заключении договора о передаче муниципального имущества Ульяновского городского поселения Тоснен-

ского района Ленинградской области (приложение 2 к административному регламенту) и направление заявителю 2-х 
экземпляров подписанного главой Администрации проекта договора о передаче муниципального имущества;

– решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту).
Результат предоставления муниципальной услуги выдается:
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 со дня поступления заявления 

в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";
Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Фе-

дерации";
нормативные правовые акты муниципального образования.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к административному регламенту);
учредительные документы (при обращении юридического лица);
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документ, удостоверяющий личность заявителя (при обращении индивидуального предпринимателя либо физического 
лица, применяющего специальный налоговый режим);

документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя 
права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 
муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий лич-
ность. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается в 
копии: в части сведений о документе и личности владельца документа (для паспорта гражданина Российской Федерации: 
страницы вторая и третья документа);

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 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 информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
сведения (выписка) о применении специального налогового режима "Налог на профессиональный доход" (для физи-

ческих лиц, применяющих специальный налоговый режим);
сведения (выписка) из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – в отношении индивиду-

ального предпринимателя или юридического лица. 
Получает сведения из Единого государственного реестра организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъ-

ектов малого и среднего предпринимательства (для организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектом 
малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7 административного регламента, по собственной 
инициативе.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставле-
ние муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, 
и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 
услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 
предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставля-
емых в результате оказания таких услуг;

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

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

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 
вправе:

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

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

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

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмо-
трении Администрации находится представленное ранее другим заявителем заявление о предоставлении в аренду, без-
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возмездное пользование, доверительное управление объектов нежилого фонда, указанных в поступившем заявлении, 
Администрация принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления и направляет 
принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанавливается до принятия решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по ранее поступившему заявлению.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нор-

мативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
– заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
– заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного регламента;
– представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
– текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутствуют идентификационные данные заявителя либо не 

указан адрес заявителя;
– представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
– представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
– подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных требований;
– неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
– заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 административного регламента, либо не соответствует требованиям 

законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга;
2) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
– заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного регламента, необходимые в соот-

ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны:
– в заявлении и (или) в представленных заявителем документах содержится ошибочная, противоречивая информация;
4) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) испрашиваемое заявителем имущество отсутствует в Перечне;
б) испрашиваемое заявителем имущество находится в обременении у третьих лиц либо в отношении такого имущества 

на день регистрации заявления принято решение о предоставлении на торгах;
в) отсутствуют основания для предоставления заявителю испрашиваемого имущества, включенного в Перечень, без 

проведения торгов;
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) – в день посту-

пления запроса в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической 

возможности) – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления 
документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)".

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для за-
полнения 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 или в МФЦ.

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, 
мешающих получению им услуг наравне с другими лицами.
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2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных 
номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – проводника и устройств 
для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и сто-
лами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную 
и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема за-
явлений.

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

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

на официальном сайте;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодатель-

ством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО).
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ 

ЛО "МФЦ" при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в Администрацию или ГБУ ЛО "МФЦ";

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ 

или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

не требуется.
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами – в 

течение 1 рабочего дня;
рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – в течение 16 рабочих дней;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – в 

течение 2 рабочих дней;
подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества – в течение 2 

рабочих дней;
выдача результата оказания муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и 

документов, установленных п. 2.6 административного регламента.
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3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направлен-
ные) заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настоящего административного 
регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение 
не более 1 рабочего дня со дня предоставления (получения).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 настоящего административного 
регламента, работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью 
указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований 
такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему административному 
регламенту).

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов о предоставлении муни-
ципальной услуги способом, установленным п. 2.2 административного регламента. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
– отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
– регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов 

работнику Администрации, ответственному за формирование проекта решения.
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представ-

ленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной 
услуги; в течение не более 1 рабочего дня со дня окончания первой административной процедуры;

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае не-
представления заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные 
запросы 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия – не более 48 часов, при осуществлении межведомственного 
информационного взаимодействия на бумажном носителе – не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию;

3 действие: подготовка и представление проекта решения, заявления о предоставлении муниципальной услуги и до-
кументов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения в 
течение 10 рабочих дней.

В случае если при Администрации создан координационный или совещательный орган в области развития малого и 
среднего предпринимательства (далее – совещательный орган), проект решения готовится с учетом решения совеща-
тельного органа по рассматриваемому вопросу. Выписка из протокола заседания совещательного органа прилагается к 
проекту решения.

Срок административных действий составляет не более 16 рабочих дней со дня окончания первой административной 
процедуры.

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в п. 2.8 административного регламента, принимается 
решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя.

Срок рассмотрения заявления приостанавливается до принятия решения по ранее направленному заявлению.
В случае принятия решения по ранее направленному заявлению о предоставлении муниципальной услуги, принимается 

и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае принятия по ранее направленному заявлению решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный 

за формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных п. 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
– проект решения Администрации о заключении договора о передаче муниципального имущества Ульяновского город-

ского поселения Тосненского района Ленинградской области;
– проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-

мальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответствен-

ным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней со дня окончания второй 
административной процедуры.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава Администрации.
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требованиям действующего законодатель-

ства, наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
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3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и регистрация решения Администрации о 
заключении договора (приложение 2 к административному регламенту) либо подписание решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту).

3.1.5. Подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества Ульяновского 
городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: издание решения Администрации о заключении договора 
о передаче муниципального имущества Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора должностным лицом Администрации, ответственным за под-
писание проекта договора, в течение не более 2 рабочих дней со дня окончания третьей административной процедуры;

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава Администрации, работник Админи-
страции, ответственный за формирование проекта договора, работник канцелярии Администрации.

3.1.5.4. Критерии принятия решения: издание решения Администрации о заключении договора о передаче муниципаль-
ного имущества, соответствие проекта договора требованиям действующего законодательства.

3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче 
муниципального имущества Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписание главой Администрации 2-х экземпляров проекта 

договора о передаче муниципального имущества Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: на-
правление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

Срок административного действия составляет не более 1 рабочего дня со дня окончания четвертой либо третьей, в 
случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, административной процедуры.

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный 
за формирование проекта решения, работник канцелярии Администрации.

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным за-

коном № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

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

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

средством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС "Межвед 

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

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

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

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

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

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента, в форме 
электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги 
считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией.
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3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки 
и ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, 
посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произволь-
ной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток 
и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает 
наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными 
опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация 
направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

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

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

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

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

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые 
и внеплановые проверки.

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

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

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

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтверж-
денные 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 об-
ращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

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

предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим ад-

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

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
– за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего администра-

тивного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (да-
лее – многофункциональный центр) работника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в 
статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 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) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущест-
вление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 право-
выми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, пред-
усмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) 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, 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" или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской 
области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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 жалобы, 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
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В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную 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 от-
вет 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, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования 
жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затраги-
вает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

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

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

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

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

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 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 заяви-
телю 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 право-
нарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием до-

кументов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае об-

ращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в 

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

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

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

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
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6.3. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9 административ-
ного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие 
действия:

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов;
предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после чего вновь обратиться за предоставлением муници-

пальной услуги;
выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, с указанием оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 административного 
регламента (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посред-
ством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю:

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

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нор-
мативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту

в Администрацию____________________
_____________________________________
_____________________________________

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

ИНН________________________________
(для юридических лиц и физических 

лиц, применяющих 
специальный налоговый режим)

ОГРН _______________________________
(для юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей)
Контактная информация: 
 тел._________________________________
 эл. почта____________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду, безвозмездное пользование, доверительное Управление (ненужное зачеркнуть) без 
проведения торгов объект нежилого фонда, расположенный по адресу:
__________________________________________________________________________________________________________________

 (указать адрес конкретного объекта)

Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на
__________________________________________________________________________________________________________________

для использования под
__________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о заявителе:
__________________________________________________________________________________________________________________

Местонахождение:
__________________________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц)
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Адрес регистрации:
__________________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц)

Адрес фактического проживания:
__________________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц)

Паспорт: серия ___________, номер ______________, выданный "__" _______________________ г.
                (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей)

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей):
ИНН ____________________, р/с _____________________________________________
в ______________________________________________________________________________________________________________

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)______________________________________ 
телефоны, факс: ________________________                                                                                 (должность, Ф.И.О.)

Вариант 1:
Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме договора аренды объекта нежилого фонда, 

утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО _______________________________________, согласен.

Вариант 2:
Заключить договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся в примерной форме договора безвоз-

мездного пользования объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО 
______________________________________________________, согласен.

 Вариант 3:
Заключить договор доверительного управления на условиях, содержащихся в примерной форме договора довери-

тельного управления объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрацией МО 
____________________________________________________________,согласен.

Приложение.

Комплект документов с описью.

Ответственный исполнитель
__________________________________________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О., телефон)
Заявитель

__________________________________________________________________________________________________________________
(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя -

 юридического лица, либо подпись заявителя – физического лица)

М.П.

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
 

Согласие на обработку персональных данных
(для физических лиц)

Я, _____________________________________________________________________________________________________________,
 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", зарегистрирован(а) 
по адресу: _______________________________________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________________________________,
 (наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

(Вариант: ______________________________________________________________________________________________________,
 (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

зарегистрирован ______ по адресу: ______________________________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________________________________,

 (наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
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Доверенность от "__" ______ _____ г. № _________ (или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия 
представителя)

в целях ________________________________________________________________________________________________________
 (указать цель обработки данных)

даю согласие __________________________________________________________________________________________________,
                                        (указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ________________________________________________________________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________,

(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персональных данных), то есть на совершение действий,

предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в
письменной форме.

 "__" ______________ ____ г.

Субъект персональных данных:

_______________/_____________________________________________
      (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Приложение 2
к административному регламенту

Примерная форма

РЕШЕНИЕ
(постановление, распоряжение и т.п.)

О заключении договора о передаче муниципального имущества МО "__________________________________________" 
Ленинградской области в _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

Глава Администрации ____________________________

Приложение 3
к административному регламенту

 ______________________________
 ______________________________
 ______________________________
 ______________________________
(контактные данные заявителя

 адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: "Предоставление во владение и 
(или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов" 
от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по следующим основаниям:
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и разъяснение причин отказа 
в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устра-
нения указанных нарушений.
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Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также 
в судебном порядке.

Глава Администрации ____________________________

Приложение 4
к административному регламенту

__________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 

наименование организации и ИНН)
___________________________________________________________
(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты доверенности)
___________________________________________________________
Контактная информация:
тел. _______________________________________________________
эл. почта __________________________________________________

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
____________________________________________ были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента)

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие документы:
__________________________________________________________________________________________________________________

 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является
представление неполного комплекта документов)

__________________________________________                _______________                _____________________________________
     (должностное лицо (специалист МФЦ)                           (подпись)                                     (инициалы, фамилия) 

(дата) 

М.П.

Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов:
 ________________               _____________________________________________________              ________________
      (подпись)                               (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                  (дата)

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 31.08.2023 № 631
О внесении изменений в постановление администрации от 16.11.2022 № 1168 

"Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
"Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории 

Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области" 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного само-

управления", от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руко-
водствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации от 16.11.2022 № 1168 "Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески на территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района Ленинград-
ской области" следующие изменения: приложение к постановлению изложить в новой редакции, согласно к приложению 
к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте адми-
нистрации www.admsablino.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации К. И. Камалетдинов
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Приложение 
к постановлению администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

от 31.08.2023 № 631

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Ульяновского городского поселения 
Тосненского района 
Ленинградской области 
от 16.11.2022 № 1168
(приложение)

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги: 

"Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории 
Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

(Сокращенное наименование: "Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески на территории Ульяновского городского поселения")

 (далее – административный регламент)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Установка информационной вывески, согла-

сование дизайн-проекта размещения вывески" устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
– физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый 

режим "Налог на профессиональный доход";
– 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, Администра-

ция), предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (да-
лее – 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 обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

на сайте Администрации: www.admsablino.ru /Организации: ________________;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предостав-

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской 

области" (далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески".
Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области посредством органа, 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 Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
– Комитет по сохранению культурного наследия Ленинградской области.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
в Администрации/Организации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию/Организацию, в МФЦ;
2) по телефону – в Администрацию/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта Администрации/Организации – в Администрацию/Организацию;
4) посредством сайта ГБУ ЛО "МФЦ" – в МФЦ.
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Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администра-
ции/Организации или МФЦ графика приема заявителей.

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе 
личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-
веряющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и 
аутентификации в Администрации/Организации, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, предус-
мотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации" (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осу-
ществляться посредством:

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

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 
информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– Выдача заявителю уведомления о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения 

вывески по форме согласно приложению № 4 к настоящему регламенту; 
– Выдача заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги по форме согласно приложению 

№ 5 к настоящему регламенту. 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем 

при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в Администрацию/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 10 рабочих дней с даты поступления (регистрации) за-

явления в Администрацию/ Организацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги предусмотрены:
1) Закон РФ от 7 февраля 1992 г. № 2300-I "О защите прав потребителей";
2) Федеральный закон от 25 июня 2022 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и куль-

туры) народов Российской Федерации".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному 

регламенту.
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;

3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя:

– доверенность, удостоверенная нотариально/главой местной администрации поселения и специально уполномочен-
ным должностным лицом местного самоуправления поселения/главой местной администрации муниципального района 
и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 
поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), 

– доверенность, удостоверенная должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным 
на совершение этих действий; доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского 
кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; 

– доверенность в простой письменной форме.
4) дизайн-проект (паспорт) вывески, оформленный в соответствии с требованиями, указанными в приложении 3 к 

настоящему регламенту;
5) документ, подтверждающий право собственности (пользования) на зарегистрированные товарный знак или знак 

обслуживания в случае их размещения на вывеске;
6) правоустанавливающий документ на объект, на котором размещается информационная вывеска, в случае если 

право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов и 
подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Администрация/Организация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 
муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим 
лицом;

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
индивидуальным предпринимателем;
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3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая право собственности, право хозяй-
ственного ведения, оперативного управления или аренды недвижимого имущества;

4) согласие комитета по сохранению культурного наследия Ленинградской области (если место расположения вывески 
– объект культурного наследия).

Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной 
инициативе.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
– представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находят-
ся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) под-
ведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ); 

– осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

– представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

– представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены 
в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, 
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муни-
ципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ/Органи-
зация, предоставляющая муниципальную услугу, вправе:

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

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги:
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нор-

мативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем.
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
2.1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
2.2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
2.3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой;
2.4) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных требований;
2.5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.
Заявление о предоставлении услуги подано в ОМСУ или Организацию, в полномочия которых не входит предостав-

ление услуги.
Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
4.1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
– несоответствие дизайн-проекта вывески требованиям к архитектурному облику территории, требованиям к вывескам, 

указанным в соответствующих правовых актах, в том числе в правилах благоустройства;
– документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках 

межведомственного взаимодействия.
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
– нарушение требований статей 33, 41 – 44, 47.3 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ "Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" (далее – Федеральный закон №73-ФЗ) в 
случаях, если здание является объектом культурного наследия, включенным в единый государственный реестр объек-
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тов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленным объектом 
культурного наследия;

– отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте размещения вывески.
2.11. Порядок, размер и основания взимаемой платы за предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации/

Организации:
при личном обращении – 1 рабочий день;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Организацию – в день поступления запроса в ОМСУ/

Организацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления за-

проса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 
выходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для за-
полнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, ОМСУ/Организации инвалиду оказывается помощь в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных 
номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.15.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

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

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

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодатель-

ством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
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3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга;

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 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.

5) После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или 
ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации 

услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 5 рабочих дней.
3) принятие решения – 3 рабочих дней;
4) направление результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию/Организацию заявления 

и документов, установленных п. 2.6 административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: 
работник Администрации/Организации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные 

(направленные) заявителем заявление и документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства 
или отказывает в приеме документов – 1 рабочий день.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации/Организации, от-
ветственный за обработку входящих документов.

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, перечисленных 
в пункте 2.9 административного регламента.

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов о предоставлении 
муниципальной услуги или отказ в приеме документов (по форме согласно приложению 6).

Максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день.
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: регистрация заявления.
3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации/Организации, 

ответственный за формирование проекта решения.
3.1.3.3. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения:
проверка документов на комплектность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, 

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

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) посредством системы 
межведомственного информационного взаимодействия (в том числе в электронной форме), получение и рассмотрение 
ответов на межведомственные запросы в течение 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.

формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов
Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 5 рабочих дней.
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации/Организации, 

ответственный за формирование проекта решения.
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, перечисленных в пункте 2.10 административного регламента.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры:
подготовка проекта решения о согласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески
подготовка проекта решения об отказе в согласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта раз-

мещения вывески
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта решения, заявления и документов 

должностному лицу Администрации/Организации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-

мальный срок его (их) выполнения: 
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рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги в течение 
не более 3 дней с даты окончания второй административной процедуры.

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, перечисленных в пункте 2.10 административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и регистрация решения о согласовании 
установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески либо подписание решения об отказе в со-
гласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение, являющееся результатом предо-

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

регистрация и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в за-
явлении в течение 1 рабочего дня.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации/Организации, от-
ветственный за делопроизводство.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным за-

коном № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

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

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

Организацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, 

АИС "Межвед ЛО" производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных докумен-
тов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 
ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ.

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки 
и ошибки, то заявитель вправе представить в ОМСУ/Организацию/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО 
подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного до-
кумента и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о не-
обходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок 
и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки.
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3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в вы-
данных в результате предоставления государственной услуги документах ответственный специалист ОМСУ/Организации 
устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформле-
нии документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 
ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток 
и(или) ошибок.

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ/Организации по каждой процедуре в соот-
ветствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осущест-
вления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок 
исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые 
и внеплановые проверки. 

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

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

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

О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ/Организации о проведении проверки исполнения администра-
тивного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтверж-
денные 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 об-
ращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

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

предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Админи-

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

Руководитель 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 процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Администра-

тивного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника много-
функционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-
ципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в том числе являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 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) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущест-
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вление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 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;

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 муниципаль-
ную 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 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;

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

деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, 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 предо-
ставления 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 по форме в соответствии с Приложением № 2 к 
настоящему административному регламенту, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ГБУ ЛО "МФЦ" либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, 
являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее – учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и действия (без-
действие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководи-
телю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются 
учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-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 жалобы, 
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 му-

ниципальную 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 от-
вет заявителю;
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– 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, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть пред-
ставлены 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат 
сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО 
"МФЦ", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", в 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 письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы:

– в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 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 заяви-
телю 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 право-
нарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и ОМСУ. 
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае об-

ращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в 

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ:
– в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 

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

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

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

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

– на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги заявителю.

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нор-
мативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) докумен-
тооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной услуги 
 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта  

размещения вывески" 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески

Дата ____________

№ _______________

__________________________________________________________________________________________________________
(наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)

Сведения о представителе

Категория представителя

Наименование/ФИО

Данные документа, удостоверяющего личность (ДУЛ)

ОГРН/ОГРНИП

ИНН

Номер телефона

Адрес электронной почты

Сведения о заявителе

Категория заявителя

Полное наименование

Данные ДУЛ

ОГРН/ОГРНИП

ИНН

Номер телефона

Адрес электронной почты

Вариант предоставления услуги

Право на объект, в котором размещается заявитель, зарегистри-
ровано в ЕГРН

Чье имущество используется для размещения вывески

На вывеске указан товарный знак

Сведения об объекте

Кадастровый номер

Адрес объекта

Тип информационной вывески

Номер регистрации товарного знака

Документы

Результат рассмотрения заявления прошу:

 выдать на руки в ОМСУ/Организации

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)________________________________________________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной услуги 
 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески" 

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 № 3 
к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной услуги 
 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески" 

Требования к оформлению дизайн-проекта информационной вывески

Материалы текстовой части дизайн-проекта должны содержать следующую информацию:
– адресные ориентиры;
– данные о заказчике проекта (ФИО/наименование организации);
– данные об исполнителе проекта (наименование организации/индивидуального предпринимателя);
– дата разработки проекта;
– сведение о здании, строении, сооружении, помещении, на внешних поверхностях которого предусматривается раз-

мещение вывески. В случае размещения ценовых табло автозаправочных станций, сведения о таких автозаправочных 
станциях;

– сведения о типе и виде конструкции вывески, габаритах, месте размещения, способе крепления/ установки, наличии 
освещения (подсветка наружная/внутренняя, количество, мощность световых элементов), материале, цвете, основных 
конструктивных элементах.

Материалы графической части дизайн-проекта должны содержать:
– ситуационную схему; 
– чертеж фасадов с местом размещения информационной вывески с привязкой вывески к основным осям и конструк-

тивным элементам, указанием габаритов (взамен чертежа фасада возможно использование качественной фотографии, 
не содержащей объектов, препятствующих визуальному восприятию и перекрывающих фасад (другими строениями, 
деревьями, автотранспортом) с минимально возможным перспективным искажением);

– фотофиксация существующего положения;
– фотомонтаж для демонстрации предлагаемого места размещения;
– эскиз информационной конструкции с указанием габаритных размеров и содержания (в дневное время суток, в 

ночное время суток);
– сведения о способе крепления/установки вывески и наличии искусственного освещения;
– иные материалы и чертежи при необходимости.
Каждый лист дизайн-проекта выполняется на листах формата А4 (при необходимости может быть выполнен на 

листах формата А3) со штампом. В штампе указываются должности, инициалы и фамилии лиц, принимавших участие 
в разработке, контроле и согласовании проекта. Листы оформляются подписями указанных лиц с указанием даты 
подписания. На листах также проставляется печать организации/индивидуального предпринимателя, подготовивших 
проект.

Дизайн-проект может быть предоставлен как в бумажном виде, так и в электронной форме (отсканированный проект 
в полноцветном режиме, с разрешением не менее 300 точек на дюйм). 
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Приложение № 4 
по предоставлению муниципальной услуги 

 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески" 

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ
установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески

№ ________ от ______________

Получатель согласования: ______________________________________________________________________________________

Тип вывески: ____________________________________________________________________________________________________

Адрес размещения: ______________________________________________________________________________________________

Дата начала размещения: _______________________________________________________________________________________

Дата окончания размещения: ______________________________________________________________________________________

Дополнительная информация:
 ____________________________________           ____________             __________________________________________________  
                    (должность)                                       (подпись)               (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

Приложение № 5
по предоставлению муниципальной услуги 

 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески" 

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги

№ ________ от ______________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _______ на предоставление услуги "Установка информаци-
онной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески" принято решение об отказе в предоставлении услуги 
по следующим основаниям: _______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

Разъяснение причин отказа: _______________________________________________________________________________________

Дополнительная информация: ___________________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения 
указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а 
также в судебном порядке.

____________________________________           ____________             __________________________________________________  
                    (должность)                                       (подпись)               (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

Приложение № 6
по предоставлению муниципальной услуги 

 "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески" 

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

№ ________ от ______________

По результатам рассмотрения заявления от ____________ № _______ на предоставление услуги "Установка информаци-
онной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески" принято решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям: _______________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

Дополнительная информация: ___________________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения 
указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а 
также в судебном порядке.

 ____________________________________           ____________             __________________________________________________  
                    (должность)                                       (подпись)               (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)) 
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АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 31.08.2023 № 632
О внесении изменений в постановление администрации от 25.04.2022 № 296 "Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги "Включение в реестр мест (площадок) 
накопления твердых коммунальных отходов на территории Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области"
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2018 г. № 1039 
"Об утверждении Правил обустройств мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведения их 
реестра", руководствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации от 25.04.2022 № 296 "Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги "Включение в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных 
отходов на территории Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области" следующие 
изменения: приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему поста-
новлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте адми-
нистрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации К. И. Камалетдинов

Приложение 
к постановлению администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

от 31.08.2023 № 632

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Ульяновского городского поселения 
Тосненского района 
Ленинградской области 
от 25.04.2022 № 296 
(приложение)

Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги "Включение в реестр мест (площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов на территории Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области"

(Сокращенное наименование: "Включение в реестр мест (площадок) накопления ТКО")
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Включение в реестр мест 

(площадок) накопления твердых коммунальных отходов" (далее – административный регламент, муниципальная услу-
га) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность 
административных процедур (действий) администрации муниципального образования (далее – администрации) при 
предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица и (или) юридиче-
ские лица, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации лежит обязанность по включению 
сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр мест (площадок) накопления твердых 
коммунальных отходов (далее – Реестр).

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муници-
пальной услуги (далее – представители заявителей).

1.3. Информация о месте нахождения администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвую-
щих в предоставлении услуги (далее – организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты (далее 
– сведения информационного характера) размещаются:

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

– на сайте администрации;
– на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предостав-

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru;
– в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

ской области".
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги – "Включение в реестр мест (площадок) накопления твердых комму-

нальных отходов".
Сокращенное наименование: "Включение в реестр мест (площадок) накопления ТКО".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области
В предоставлении муниципальной услуги участвует: 
ГБУ ЛО "МФЦ".
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
– в администрацию;
– в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
– почтовым отправлением в администрацию;
– в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следую-

щими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО "МФЦ";
2) по телефону – в администрацию, ГБУ ЛО "МФЦ";
3) посредством сайта администрации, ГБУ ЛО "МФЦ".
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в администра-

ции или ГБУ ЛО "МФЦ" графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе 

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации, либо иного документа, удо-
стоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 
и аутентификации в администрации, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных техноло-
гиях и о защите информации", в случае наличия технической возможности.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осу-
ществляться посредством:

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

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных дан-
ных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 
физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: решение о включении сведений о месте (площадке) 
накопления твердых коммунальных отходов в Реестр или решение об отказе во включении сведений о месте (площадке) 
накопления твердых коммунальных отходов в Реестр.

Результат муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и документов):

1) при личной явке:
в администрацию,
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
не позднее 10 календарных дней со дня поступления заявления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ "Об отходах производства и потребления";
Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";
Постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2018 года № 1039 "Об утверждении правил об-

устройства мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведения их реестра".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги с необходимым перечнем сведений, предусмотренных приложением 

№ 1 к настоящему административному регламенту;
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя): документы, удостоверяющие личность 

гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего Российской Федерации, а также документы, удостове-
ряющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением 
обращается представитель заявителя;

решение о согласовании создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов;
согласие на обработку персональных данных.
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2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии 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.

Для получения данной услуги не требуется представление документов (сведений), находящихся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением органи-
заций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных 
услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, вправе:

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

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги. 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих 

случаях:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
2) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги;
3) заявление с комплектом документов подписано недействительной электронной подписью.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
несоответствие заявки о включении сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 

установленной форме;
2) представленные заявителем документы недействительны, указанные в заявлении сведения недостоверны: 
наличие в заявке о включении сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 

недостоверной информации;
3) представление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента: 
отсутствие согласования уполномоченным органом создания места (площадки) накопления твердых коммунальных 

отходов.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при полу-

чении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
при личном обращении – в день поступления заявления;
при направлении заявления почтовой связью в администрацию – в день поступления заявления;
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при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в администрацию – в день передачи документов из МФЦ 
в администрацию;

при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 
заявления на ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в вы-
ходные, праздничные дни).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для за-
полнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

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

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

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

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

фону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодатель-

ством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга;
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации или работникам ГБУ 

ЛО "МФЦ" при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в администрации или в ГБУ ЛО "МФЦ";

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном 
порядке.
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2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ 
или ПГУ ЛО, либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особен-
ности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги регламентирует и включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 

календарный день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 6 календар-

ных дней;
3) Издание решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или 

решения об отказе во включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр – 1 ка-
лендарный день;

4) Направление заявителю решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в 
реестр или решения об отказе во включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр; 
внесение сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр на бумажном носителе и в 
электронном виде – 2 календарных дня.

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 документов, 

перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем за-
явление и документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными 
в администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 календарного дня.
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации, ответ-

ственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является наличие, либо отсутствие оснований, установленных пунктом 2.9 на-

стоящего административного регламента.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация (отказ в регистрации) заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов 

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения, после регистрации указанных документов.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) макси-

мальный срок его (их) выполнения: 
3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных 

заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 6 календарных 
дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за фор-
мирование проекта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего ад-
министративного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения.
3.1.4. Издание решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или ре-

шения об отказе во включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за 

формирование проекта соответствующего решения, проекта соответствующего решения должностному лицу, ответ-
ственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги, 
в течение 1 календарного дня с даты подготовки проекта соответствующего решения. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за при-
нятие и подписание соответствующего решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего ад-
министративного регламента.
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3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание лицом, ответственным за выполнение адми-
нистративной процедуры, решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр 
или решения об отказе во включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр.

3.1.5. Направление решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или 
решения об отказе во включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр.

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: решение о включении места (площадки) накопления 
твердых коммунальных отходов в реестр или решение об отказе во включении места (площадки) накопления твердых 
коммунальных отходов в реестр. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует решение о включении места (площадки) на-

копления твердых коммунальных отходов в реестр или решение об отказе во включении места (площадки) накопления 
твердых коммунальных отходов в реестр, и направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 2 календарных дней с даты подписания решения о включении места 
(площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр или решения об отказе во включении места (площадки) 
накопления твердых коммунальных отходов в реестр. 

Экземпляр решения о согласовании, либо отказе в согласовании по результатам предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт его получения.

В случае принятия решения о включении места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в реестр долж-
ностное лицо вносит сведения о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр на бумажном 
носителе и в электронном виде.

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за де-
лопроизводство в администрации.

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги способом, указанным в заявлении; внесение сведений о месте (площадке) накопления твердых 
коммунальных отходов в реестр на бумажном носителе и в электронном виде.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным за-

коном № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации", постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

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

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

средством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС "Межвед 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.
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3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки 
и ошибки, то заявитель вправе представить в администрацию/организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым 
отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформлен-
ное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в 
произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных 
опечаток и (или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

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

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

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

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

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

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые 
и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии 
с планом проведения проверок, утвержденным главой администрации.

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

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

О проведении проверки издается правовой акт главы администрации о проведении проверки исполнения администра-
тивных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтверж-
денные 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 об-
ращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

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

предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим админи-

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

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
– за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего адми-

нистративного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законода-
тельством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными про-
цедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной дея-
тельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника много-
функционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
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5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 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) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущест-
вление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, 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, рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информа-
ционно-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. 
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5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 
соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

ниципальную 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 от-
вет 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, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО "МФЦ" 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", в приеме документов у заявителя либо в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 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 заяви-
телю 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 право-
нарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием до-

кументов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае об-

ращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в 

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

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

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

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых до-
кументов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
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6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посред-
ством МФЦ должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 
специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю:

– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю;

– на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги заявителю.

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нор-
мативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 
муниципальных услуг.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

"Включение в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов"

Форма заявки при обращении за предоставлением муниципальной услуги

В Администрацию муниципального образования
от ___________________________________________

(наименование юридического лица)
ИНН _________________________________________
Адрес: _______________________________________
______________________________________________
Данные для связи с заявителем: ______________
______________________________________________
______________________________________________

(указываются почтовый адрес и (или) 
адрес электронной почты, 

а также по желанию контактный телефон)
или
от ___________________________________________

(Ф.И.О. полностью заявителя 
и представителя заявителя, при его наличии)

Паспорт: серия ___________ номер _____________
Кем выдан ___________________________________
Когда выдан _________________________________
Почтовый адрес: _____________________________
_____________________________________________
Данные для связи с заявителем: ______________
_____________________________________________
_____________________________________________

ЗАЯВКА
о включении в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов 

Заявитель (данные о собственнике места (площадки) накопления ТКО) ___________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц - полное наименование и основной государственный регистрационный номер записи 
в Едином государственном реестре юридических лиц, фактический адрес)

_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

(для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), 
основной государственный регистрационный номер записи в Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей, адрес регистрации по месту жительства)
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия, номер, номер
и дата выдачи паспорта или иного документа, удостоверяющего личность

в соответствии с законодательством Российской Федерации, адрес регистрации
по месту жительства, контактные данные)
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прошу включить в реестр сведения о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов, расположенном 
по адресу: ______________________________________________________________________________________________________.

Географические координаты: ___________________________________________________________________________________.
Данные о технических характеристиках места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов:
Покрытие ____________________________________________________________________________________________________.
Площадь _____________________________________________________________________________________________________.
Количество размещенных или планируемых к размещению контейнеров или бункеров с указанием их объема _______

________________________________________________________________________________________________________________.
Данные об источниках образования ТКО, которые складируются в месте (площадке) накопления ТКО: сведения об одном 

или нескольких объектах капитального строительства, территории (части территории) поселения, при осуществлении 
деятельности на которых у физических и юридических лиц образуются твердые коммунальные отходы, складируемые 
в соответствующем месте (на площадке) __________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________.

К заявке прилагается: решение о согласии создания места (площадки) накопления ТКО, выданное уполномоченным 
органом, № ________ от ______________.

Заявитель: Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявке ______________________
________________________________________________________________________________________________________________.

Согласие действует с момента подачи заявки до моего письменного отзыва данного согласия.
Подтверждаю подлинность и достоверность представленных сведений и документов.
Способ получения результата заявления: _______________________________________________________________________.
Документы, прилагаемые к заявлению:
1. _____________________________________________________________________________________________________________
2. _____________________________________________________________________________________________________________

________________            _______________                _________________________________
         (дата)                           (подпись)                               (расшифровка подписи)

М.П. 

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в Администрации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

"Включение в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов "

 РЕШЕНИЕ
 о включении в реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов

"__" ____________ 20__ г.
В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги "Включение в реестр мест 

(площадок) накопления твердых коммунальных отходов" администрацией муниципального образования в лице
__________________________________________________________________________________________________________________

 (должность, Ф.И.О.)

принято решение о включении в реестр сведений о месте (площадке) накопления ТКО по адресу:
_________________________________________________________________________________________________________________

собственнику места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов: _____________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

в лице заявителя: _____________________________________________________________________________________________,
действующего на основании: _____________________________________________________________________________________,
на основании __________________________________________________________________________________________________

 (указать обстоятельства, послужившие основанием для отказа)
Собственнику места (площадки) накопления ТКО: следовать представленной схеме территориального размещения ме-

ста (площадки) накопления твердых коммунальных отходов; содержать и эксплуатировать место (площадку) накопления 
ТКО и прилегающую территорию в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области 
санитарно-эпидемиологического благополучия населения. 

____________________________________              ____________             _________________________________________________
                    (должность)                                        (подпись)                                                 (Ф.И.О)

М.П.
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АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 31.08.2023 № 633
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление разрешения (ордера) на проведение земляных работ"
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации", Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление разрешения (ор-
дера) на осуществление земляных работ" согласно приложению. 

 1.1. Признать утратившим силу постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района 
Ленинградской области от 21.12.2022 № 1320 "Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги "Предоставление разрешения (ордера) на проведение земляных работ".

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте адми-
нистрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования. 
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации К.И. Камалетдинов

Приложение
к постановлению администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

от 31.08.2023 № 633

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление разрешения (ордера) на осуществление земляных работ"
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги "разрешения (ордера) на осуществление земляных работ". 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешений на осуществление 

земляных работ (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт предоставления 
муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, 
должностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земляных работ при строительстве, реконструк-
ции и ремонте сетей инженерно – технического обеспечения, подземных сооружений, иных объектов капитального 
строительства, объектов дорожного хозяйства, а также благоустройстве территории, установке и ремонте временных 
конструкций и сооружений, аварийно – восстановительном ремонте, проводимом на земельных участках, находящихся 
в муниципальной собственности, а также на земельных участках, государственная собственность на которые не раз-
граничена, на территории Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области и продлении 
сроков осуществления земляных работ.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (далее – заявители), являются: 
– юридические лица; 
– физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей; 
Представлять интересы заявителя имеют право:
– от имени физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, на основании федерального закона 

либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления;
– от имени юридических лиц:
представители, 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.
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области (далее – Администрация). 
Оказание муниципальной услуги осуществляется в предоставлении, продлении, закрытии (исполнении) разрешения 

(ордера) на осуществление земляных работ, представляющим собой документ, дающий право осуществлять производство 
земляных работ, их продление и закрытие (исполнение) при производстве работ, предусмотренных в абзаце третьем 
пункта 1.1. настоящего административного регламента.

1.2.2. Проведение любых видов земляных работ без разрешения (ордера) запрещается, за исключением случаев, 
когда указанные работы осуществляются на основании документов, выданных в соответствии с федеральным законо-
дательством.

1.2.3. Получение разрешения (ордера) на право производства земляных работ обязательно, в том числе, при произ-
водстве следующих работ, требующих проведения земляных работ:

1.2.3.1. строительство, реконструкция объектов капитального строительства, за исключением случаев, когда указанные 
работы осуществляются на основании разрешения на строительство;
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1.2.3.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспечения за исключением случаев, когда 
указанные работы осуществляются на основании разрешения на строительство;

1.2.3.3. инженерные изыскания;
1.2.3.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, сетей инженерно-технического обеспечения, объ-

ектов дорожного хозяйства, за исключением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и планировки 
дорог;

1.2.3.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объектов, на землях или земельных участках, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, размещение которых может осуществляться без 
предоставления земельных участков и установления сервитутов;

1.2.3.6. аварийно-восстановительный ремонт сетей инженерно-технического обеспечения, сооружений;
1.2.3.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-технического обеспечения за исключением случаев, 

когда указанные работы осуществляются на основании разрешения на строительство;
1.2.3.8. проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (в том числе, проведение археологических 

полевых работ);
1.2.3.9. благоустройство – комплекс мероприятий по созданию и развитию, в том числе по проектированию, объ-

ектов благоустройства, направленный на обеспечение и повышение комфортности и безопасности условий жизне-
деятельности граждан, улучшение состояния и эстетического восприятия территории, (далее – благоустройство) и 
вертикальная планировка территорий, за исключением работ по посадке деревьев, кустарников, благоустройства 
газонов;

1.2.3.10. установка опор информационных и рекламных конструкций;
1.2.3.11. использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной соб-

ственности, в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта 
на срок не более одного года; строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, 
бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, ре-
конструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, 
реконструкции;

1.2.3.12. строительство объектов, предназначенных для транспортировки природного газа под давлением до 1,2 мега-
паскаля включительно для целей газификации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области в рамках региональной программы газификации.

1.3. Информация о месте нахождения Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организации, 
участвующей в предоставлении услуги и не являющейся многофункциональными центрами предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты 
размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте); 
– на сайте Администрации;
– на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предостав-

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.
– в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинград-

ской области" (далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление разрешения (ордера) на осуществление земляных работ".
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 

подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Структурным подразделением, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги является отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации (далее – отдел).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– выдача разрешения на производство земляных работ, по форме к административному регламенту согласно прило-

жению 4 (далее – разрешение (ордер);
– продление срока действия разрешения на производство земляных работ;
– уведомление об отказе в предоставлении услуги, согласно приложению 6
– решение о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных работ по форме к административному 

регламенту согласно приложению 7.
Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих доку-

ментов:
– предоставление разрешения на осуществление земляных работ;
– мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;
– проставление отметки о продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;
– закрытие (исполнение) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ (проставление отметки в разрешении 

о закрытии (исполнении)).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявления о предоставлении услуги:
– при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ не должен превышать 5 рабочих дней 

со дня регистрации заявления в Администрации;
– при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в связи с аварийно-восстановитель-

ными работами (за исключением случаев, предусмотренных в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента) 
составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации;
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– при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ по основанию, предусмотренном в пункте 
1.2.3.12 настоящего административного регламента допускается проведение земляных работ до получения разрешения 
(ордера) на проведение земляных работ при условии направления в администрацию муниципального образования за-
явления на получение разрешения (ордера) на проведение земляных работ не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала 
земляных работ;

– при продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ – не более 3 рабочих дней со дня регистрации 
заявления в Администрации;

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ – не более 5 рабочих дней со дня 
регистрации заявления в Администрации.

2.4.1. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях, требующих безот-
лагательного проведения аварийно-восстановительных работ, в том числе в выходные и (или) праздничные дни, а также 
в нерабочее время Администрации, проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется незамедлительно 
с последующей подачей лицами, указанными в разделе 1 настоящего административного регламента, в течение суток с 
момента начала аварийно-восстановительных работ соответствующего заявления.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление на получение которой подано заявителем через МФЦ, 
исчисляется с даты приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Срок выдачи документов, оформленных по результатам предоставления муниципальной услуги, – 1 календарный 
день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации";
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг". 
Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 "Об утверждении 

Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентифи-
кации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

настоящий административный регламент;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
1) документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи 
в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной 
учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае об-
ращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удостоверяется усиленной квалифи-
цированной электронной подписью заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с 
приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig; 

3) Гарантийное письмо по восстановлению покрытия; 
4) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной инфор-

мации (для юридических лиц, являющихся исполнителем работ); 
5) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться подрядной организацией;
6) заявление о предоставлении муниципальной услуги, согласно приложениям 1, 2, 3. В случае направления заявления 

посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципаль-
ной услуги: в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного 
экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на бумажном носителе в 
Уполномоченном органе, многофункциональном центре;

2.6.1. Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ заявитель подает (направляет почтой) в 
Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы: 

1) проект производства работ, который содержит:
– текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о проведении работ; наименованием заказчика; 

исходными данными по проектированию; описанием вида, объемов и продолжительности работ; описанием технологи-
ческой последовательности выполнения работ, с выделением работ, проводимых на проезжей части улиц и магистралей, 
пешеходных тротуаров; описанием мероприятий по восстановлению нарушенного благоустройства; 

– графическую часть: схема производства работ на инженерно-топографическом плане М 1:500 с указанием границ 
проводимых работ, разрытий; расположением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных площадок 
для складирования грунтов и проведения их рекультивации; временных сооружений, временных подземных, надземных 
инженерных сетей и коммуникаций с указанием мест подключения временных сетей к действующим сетям; местами 
размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведениями о древесно-кустарниковой и травянистой раститель-
ности; зонами отстоя транспорта; местами установки ограждений. 
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Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с требованиями Свода правил СП 47.13330.2016 
"Инженерные изыскания для строительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 11-02-96" и СП 
11-104-97 "Инженерно-геодезические изыскания для строительства. На инженерно-топографическом плане должны 
быть нанесены существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации (сооружения). Срок действия 
инженерно-топографического плана не более 2 лет с момента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-
5.199 СП 11-104– 97 "Инженерно-геодезические изыскания для строительства". 

Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных 
коммуникаций, с правообладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ будет затрагивать 
земельные участки, находящиеся во владении физических или юридических лиц, на которых планируется проведение 
работ. 

В случае производства работ на проезжей части и в зоне пешеходного движения на период производства работ необ-
ходимо согласование схемы движения транспорта и пешеходов с Государственной инспекцией безопасности дорожного 
движения.

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлекаемым заказчиком на основании договора 
физическим или юридическим лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируемой организации. 

2) календарный график производства работ
Несоответствие календарного графика производства работ по форме образцу, указанному в Приложении 8 к настоя-

щему Административному регламенту, не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по 
основанию, указанному в пункте 2.9 настоящего Административного регламента

3) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения 
или технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям ин-
женерно-технического обеспечения); 

4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на который не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости).

Для производства земляных работ в случае, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административного регла-
мента, земляные работы производятся в случае наличия схемы производства работ, подготовленной на вышеуказанном 
инженерно-топографическом плане М 1:500, согласованном с организациями, эксплуатирующими инженерные комму-
никации, подтверждающей отсутствие пересечений с иными инженерными коммуникациями в границах территории 
проведения земляных работ.

Для получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в случае, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 
настоящего административного регламента, заявитель представляет документы, указанные в настоящем пункте.

2.6.2. Для продления срока действия разрешения (ордера) заявитель предоставляет следующие документы:
1) календарный график производства земляных работ; 
2) проект производства работ (в случае изменения технических решений); 
3) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной инфор-

мации (для юридических лиц, являющихся исполнителем работ) (в случае смены исполнителя работ).
2.6.3. Для получения разрешения на производство земляных работ в связи с аварийно-восстановительными работами 

на территории:
1) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения); 
2) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих инженерные сети, сооружения и комму-

никации, расположенные на смежных с аварией земельных участках, о предстоящих аварийных работах при наличии 
сведений о таких организациях.

2.6.4. Для закрытия (исполнения) разрешения (ордера) заявитель представляет следующие документы: 
а) акт о завершении земляных работ, засыпке траншеи и выполненном благоустройстве, подтверждающий восстанов-

ление территории, согласованный с организациями, интересы которых были затронуты при проведении работ, по форме, 
указанной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту;

б) сведения о регистрации исполнительной документации в ГИСОГД (представляются в виде регистрационного номера 
ГИСОГД или справки ГИСОГД в случае строительства, реконструкции, а также ликвидации подземных коммуникаций и 
сооружений);

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 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.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муници-
пальной услуги запрашивает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной 
инициативе:

а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (запрашивается для подтверж-
дения регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации); 

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в Федеральной налоговой службе 
Российской Федерации) (в случае обращения юридического лица);

в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных 
правах на объект недвижимости;

г) уведомление о планируемом сносе;
д) разрешение на строительство,
е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия;
ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений,
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з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности,

и) разрешение на размещение объекта,
к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индиви-

дуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке

л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
м) технические условия для подключения к сетям инженерно-технического обеспечения;
н) схему движения транспорта и пешеходов. 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 административного регламента, 

по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
(далее – Федеральный закон № 210);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом:
– Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
– Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 
указанным лицом);

– Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

– Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

– Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с нарушением тре-
бований, установленных нормативными правовыми актами;

3) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электронной подписью:
– Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной 

подписи" условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
4) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
– Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;
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5) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги:
– Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-

ление услуги.
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для отказа в приеме документов.
Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении разрешения 
не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдастся в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр, выбранный при подаче заявления, или уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию.

Отказ в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, не 
препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию за получением услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регла-

ментом:
– невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны:
– несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным нормативными правовыми актами;
– установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с выданным разрешением на осу-

ществление земляных работ;
– наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услуги и приложенных к нему документах;
– поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельству-
ющего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги;

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя в Администрацию 
за предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
– при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
– при направлении запроса почтовой связью в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления;
– при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию – 1 рабочий день с даты по-

ступления документов из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию;
– при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической 

возможности) – 1 рабочий день с даты поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для за-

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

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

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

2.13.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предо-
ставлением доступа в помещение инвалидам.

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

2.13.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвиже-
ния детских и инвалидных колясок.

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

2.13.7. При необходимости работником ГБУ ЛО "МФЦ", администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

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

2.13.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сур-
допереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.13.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 
передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.13.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нор-
мативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 
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2.13.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и 
приема заявителей. 

2.13.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 
актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах 
приема заявлений.

2.13.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется 

услуга;
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО "МФЦ", 

по телефону, на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодатель-

ством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга.
2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации или работникам ГБУ 

ЛО "МФЦ" при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 
результата в администрации или в ГБУ ЛО "МФЦ";

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.
2.14.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ 

или ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО "МФЦ", заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.15. Получение услуг, которые, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не требуется.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерри-

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

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в подраз-
делениях многофункциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между много-
функциональными центрами и администрацией. 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации 
услуги посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

2.16.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
– прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации – 1 рабочий день (не включается в общий срок 

предоставления государственной услуги);
– рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – до 3 рабочих дня со дня регистрации заявления;
– принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

– до 4 рабочих дня со дня регистрации заявления;
– выдача результата – 1 день, но не позднее истечения общего срока предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации:
3.2.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги: поступление в ОМСУ/Организацию, либо через 

МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 
3.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист, ответственный за делопроиз-

водство.
3.2.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем 

документы и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ/
Организации.

3.2.4. Критерий принятия решения: заявление соответствует требованиям, указанным в пп. 1, 2, 4, 7, 8 п. 2.9 настоящего 
административного регламента.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов, передача указанных документов Главе администрации.

3.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги.
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3.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов 
должностному лицу, уполномоченному на их рассмотрение.

3.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо отдела, которому на-
чальником отдела поручено выполнение данных административных действий (далее – ответственный специалист 
отдела). 

3.3.3. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максималь-
ный срок его (их) выполнения: 

при предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
1 действие: проверка документов на комплектность и формирование и направление межведомственного запроса 

(межведомственных запросов) (в случае, если заявитель не осуществил действия, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента) в течение 1 рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, указанных 
в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, ответственный специалист отдела готовит уведомление об 
отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 рабочего дня. В случае если сроки произ-
водства работ, запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными 
нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, срок начала произ-
водства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных 
работ на данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосред-
ственной близости от нее.

3 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в течение 3 рабочих дней. Должностное лицо про-
веряет полноту и достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в 
целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также готовит проект 
решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в течение 1 рабочего дня:
1 действие: проверка документов на комплектность. В случае подачи неполного комплекта документов, указанных 

в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, ответственный специалист отдела готовит уведомление об 
отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ. В случае если срок продления производства работ, 
запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и 
правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, срок продления производства 
земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ 
на данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной 
близости от нее.

3 действие: проверка документов. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения, 
содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на 
получение муниципальной услуги.

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в течение 3 рабочих дней: 
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 дня. В случае подачи неполного комплекта 

документов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего административного регламента, ответственный специ-
алист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий 
не требуется. 

2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в течение 3 рабочих дней после проведения земля-
ных работ, в котором отражаются все элементы восстановленного благоустройства. В случае наличия недостатков (по 
объему, качеству, соответствию техническим условиям), выявленных в ходе приемки восстановленного благоустройства, 
ответственный специалист отдела составляет акт замечаний и передает его заявителю.

3 действие: подготовка проекта решения о закрытии (исполнении) разрешения либо проекта уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление ответственным специалистом отдела для 
принятия решения начальнику отдела заявления и прилагаемых документов, а также проекта решения.

3.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: начальник отдела, ответственный за предо-
ставление услуги.

3.4.3. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максималь-
ный срок его (их) выполнения: 

при предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения(ордера) на осуществление земляных работ:
принятие решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и его подписание осуществляется 

в течение 1 рабочего дня. 
при продлении срока действия разрешения (ордера) на осуществление земляных работ и при закрытии (исполнении) 

разрешения (ордера) на осуществление земляных работ: 
принятие решения о продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ с проставлением отметки 

либо о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ и внесение соответствующей за-
писи о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ в разрешение (ордер) в течение 
1 рабочего дня.

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ:
принятие решения о закрытии (исполнении) разрешения либо проекта уведомления об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги в течение 1 рабочего дня. 
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3.4.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на получение услуги либо право на получение 
соответствующей муниципальной услуги у заявителя отсутствует.

3.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка и подписание решения о предоставлении услуги 
или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Выдача результата.
3.5.1. Основание для начала административной процедуры:
 а) подписанное разрешение (ордер) на осуществление земляных работ либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;
 б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер) на осуществление земляных работ, удосто-

веренное печатью и подписью начальника отдела либо лица, замещающего его; 
 в) внесение соответствующей записи о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ 

в разрешение (ордер) на осуществление земляных работ, удостоверенное печатью и подписью начальника отдела либо 
лица, замещающего его.

3.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист, ответственный за делопроиз-
водство.

3.5.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует в день подписания результат предоставления муници-
пальной услуги: разрешение (ордер) на осуществление земляных работ или уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении в течение 1 рабочего 
дня со дня регистрации. 

При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на осуществление земляных работ результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в течение 1 рабочего дня со дня регистрации, способом, указанным в заявлении.

3.5.4. Критерий принятия решения: не имеется.
3.5.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления му-

ниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
4.1. 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.

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

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, принятие решений об устранении соот-
ветствующих нарушений.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые 
и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся (указать периодичность проведения плановых 
проверок) в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным главой администрации или уполномоченное 
им должностное лицо администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
услуги (тематические проверки).

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

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное 
лицо администрации.

О проведении проверки издается правовой акт органа местного самоуправления о проведении проверки исполнения 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги. 

Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются 
должностные лица и специалисты администрации.

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 государственной услуги, и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При 
проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также 
выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. Акт подписывается всеми членами комиссии.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц (специалистов отдела) за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги Должностные лица, уполномоченные на выполнение 
административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков 
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выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 
сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной 
услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
– за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги;
– за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Адми-

нистративного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законода-
тельством РФ.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и 
организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными про-
цедурами, осуществляется директорами МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятель-
ности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц

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

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

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

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

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную 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 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 фе-

деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ;
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсут-
ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

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

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

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

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

ниципальную 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 от-
вет 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, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО "МФЦ" 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", в приеме документов у заявителя либо в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы:

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осущест-
вляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги.
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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 право-
нарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в под-

разделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 
администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО "МФЦ" работник ГБУ ЛО "МФЦ", осу-
ществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае об-
ращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в 
случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
– в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) – в день обращения заявителя в ГБУ ЛО "МФЦ";
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в тече-

ние 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в ГБУ ЛО "МФЦ" посредством курьерской связи, с составлением описи 
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным 
работником ГБУ ЛО "МФЦ".

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО "МФЦ" выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 

и наличие соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие 
действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь обратиться за предо-

ставлением муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, по форме в соответствии с приложением 6, с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо 
представить для предоставления муниципальной услуги;

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение государственной услуги, указанных 
в пункте 1.2 настоящего регламента, а также наличие соответствующего основания для отказа в приеме документов, 
указанного в пункте 2.9 настоящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с на-
стоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной услуги;
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по форме в соответствии с приложением 6.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством 

МФЦ ГБУ ЛО "МФЦ" должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, 
передает работнику ГБУ ЛО "МФЦ" для передачи в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО "МФЦ" ре-
зультат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю;

– на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги заявителю. 

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

Работник ГБУ ЛО "МФЦ", ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рас-
смотрения 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 времени телефонного звонка или посредством 
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО "МФЦ".

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги
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 ЗАЯВЛЕНИЕ
 о выдаче разрешения (ордера) на право производства земляных работ на территории 

Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области

В Администрацию Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области
от__________________________________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 
ИНН: 

Прошу выдать разрешение (ордер) на право производства земляных работ на территории Ульяновского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области
___________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________
(вид работ)

Заказчик работ: ________________________________________________________________________________________________

Исполнитель работ: ____________________________________________________________________________________________

СРО (при необходимости): ______________________________________________________________________________________

Основание для производства работ (при наличии договор подряда):
___________________________________________________________________________________________________________________

Нарушаемое благоустройство, объем (кв.м.): _____________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________

Тротуар __________________________________________ Проезжая часть _____________________________________________

Озеленение _____________________________________________________________________________________________________

Место проведения работ:_________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________

Вид вскрываемого покрытия:____________________________________________________________________________________

Сведение об ответственном за производство земляных работ:

Ф.И.О.: _________________________________________________________________________________________________________

Должность: ____________________________________________________________________________________________________

Паспортные данные: Серия _________ N ___________ выдан________________________________________________________

Номер телефона: ________________________________

Номер и дата приказа о назначении ответственного лица: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

Срок производства земляных работ: _____________________________________________________________________________

Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до: ____________
_________________________________________________________________________________________________________________

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) ограничение движения пешеходов или ав-
тотранспорта.

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) снос зеленых насаждений.

Объект в полном объеме обеспечен проектно-сметной документацией, материалами, ограждением, механизмами, 
рабочей силой и финансированием.
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При производстве работ гарантируем безопасное и беспрепятственное движение автотранспорта и пешеходов.

Обязуемся восстановить благоустройство на месте проведения работ.

Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
 
  лично в Администрации ______________________________________________________________________________________;
 
  почтовым отправлением.

Прилагаю: (согласно п. 2.6 административного регламента)

"___" ___________ 20___ г.                 _______________________________              ________________________________________
  дата подачи заявления                            подпись заявителя                                                 Ф.И.О. заявителя

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ
о продлении разрешения (ордера) на право производства земляных работ на территории 

Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области
(для юридических лиц, физических лиц, в том числе зарегистрированных 

в качестве индивидуальных предпринимателе)

В Администрацию Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области
от__________________________________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 

Прошу продлить разрешение (ордер) на право производства земляных работ на территории Ульяновского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области от "____"_______________ 20____ г. № ________.

Срок производства земляных работ: ______________________________________________________________________________
                                                                                                                       (указать срок)
Срок восстановления нарушенного благоустройства:______________________________________________________________
                                                                                                                                    (указать срок)

Причина продления сроков производства земляных работ и/или восстановления благоустройства: ___________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):

 лично в Администрации ______________________________________________________________________________________;

 почтовым отправлением.

Прилагаю:

Оригинал разрешения (ордера) от "____" ___________ 20____ г. N _______.

"___" ___________ 20___ г.                     ____________________________                _______________________________________
  дата подачи заявления                               подпись заявителя                                            Ф.И.О. заявителя
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Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ
о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на право производства земляных работ на территории 

Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области
(для юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей)

В Администрацию Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области
от__________________________________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 

Прошу закрыть разрешение (ордер) на право производства земляных работ на территории Ульяновского городского 
поселения Тосненского района Ленинградской области от "____" __________ 20____ г. № ________.

Благоустройство, нарушенное в процессе производства земляных работ, выполнено в полном объеме.

Прилагаю:
1. Оригинал разрешения (ордера) от "____" ___________ 20____ г. № _______.

2. Акт сдачи-приемки выполненных работ по благоустройству территории после производства земляных работ на 
территории Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от "____" ___________ 20____ 
г.  № _______.

Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):

 лично в Администрации ____________________

"___" ___________ 20___ г.                     ____________________________                _______________________________________
  дата подачи заявления                               подпись заявителя                                            Ф.И.О. заявителя

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

Форма разрешения на осуществление земляных работ

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
№ ___________ Дата __________

__________________________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Наименование заявителя (заказчика): __________________________________________________________________________. 

Адрес производства земляных работ: ___________________________________________________________________________. 

Наименование работ: __________________________________________________________________________________________. 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или кв. м): __________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

Период производства земляных работ: с ___________ по ___________. 

Требования к производству земляных работ: _____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы: _______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________



№ 85  I  8 сентября 2023 года66 ТОСНЕНСКИЙ
ВЕСТНИК

Сведения о должностных лицах, ответственных за производство земляных работ: _________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

 
Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению благоустройства: _________________

__________________________________________________________________________________________________________________

Отметка о продлении 
Особые отметки _______________________________________________________________________________________________.

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

Форма акта о завершении (исполнении) земляных работ и выполнении восстановительных работ по благоустройству

АКТ
о завершении (исполнении) земляных работ и выполнении восстановительных работ по благоустройству

__________________________________________________________________________________________________________________
 (организация, предприятие/ФИО, производитель работ) 

__________________________________________________________________________________________________________________
 (адрес)

Земляные работы производились по адресу:______________________________________________________________________

Разрешение на производство земляных работ №________ от "_____" ____________г. 

Комиссия в составе:
представителя организации, производящей земляные работы (подрядчика) 

__________________________________________________________________________________________________________________
 (Ф.И.О., должность)

 представителя организации, выполнившей благоустройство ______________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность) 

представителя управляющей организации или жилищно-эксплуатационной организации ___________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О., должность)

произвела освидетельствование территории, на которой производились земляные и благоустроительные работы, на 
" ____ "20 _________ г. и составила настоящий акт на предмет выполнения благоустроительных работ в полном объеме

Представитель организации, производившей земляные работы (подрядчик),
___________
 (подпись) 

Представитель организации, выполнившей благоустройство, 
___________
(подпись) 

Представитель владельца объекта благоустройства, управляющей организации или жилищно-эксплуатационной ор-
ганизации 

___________
(подпись) 

Приложение 6
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

Форма 
решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги
__________________________________________________________________________________________________________________

наименование уполномоченного на предоставление услуги
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Кому: _______________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии), наименование и данные документа,
 удостоверяющего личность – для физического 

лица; наименование индивидуального 
предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 

физического лица, зарегистрированного в 
качестве индивидуального предпринимателя);

полное наименование 
юридического лица, ИНН, ОГРН, 

юридический адрес – для юридического лица) 

Контактные данные: _________________________
(почтовый индекс и адрес – для физического 
лица, в т.ч. зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя, телефон, 
адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ
_____________________________________________

№ _______________ от _________________.
(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге "Предоставление разрешения (ордера) на осуществление земля-
ных работ" от ____________ № ____________ и приложенных к нему документов, ____________ принято решение ________
______________________________________________________________________________________, по следующим основаниям:
_________________________________________________________________________________________________________________. 

Для получения государственной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________

(указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 
представление неполного комплекта документов)

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника, подпись, дата	

Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 7
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

Форма 
решения о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных работ

__________________________________________________________________________________________________________________
наименование уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ______________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии), наименование и данные документа,
 удостоверяющего личность – для физическо-

го лица; наименование индивидуального 
предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для 

физического лица, зарегистрированного в 
качестве индивидуального предпринимателя);

полное наименование 
юридического лица, ИНН, ОГРН, 

юридический адрес – для юридического лица) 

Контактные данные: _________________________
(почтовый индекс и адрес – для физического 
лица, в т.ч. зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя, телефон, 
адрес электронной почты) 
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РЕШЕНИЕ
о закрытии (исполнении) разрешения на осуществление земляных работ 

_____________________________
№______________ Дата ________________

_________________________________________________________ уведомляет Вас о закрытии (исполнении) разрешения на 
производство земляных работ № ________________ на выполнение работ ___________________________________________ , 

проведенных по адресу __________________________________________________________________________________________

Особые отметки ________________________________________________________ ________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________.

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника	

Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 8
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги

ГРАФИК
 ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Функциональное назначение объекта: ___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________

Адрес объекта: _________________________________________________________________________________________________
                                                                              (адрес проведения земляных работ,
________________________________________________________________________________________________________________

кадастровый номер земельного участка)

N п/п Наименование работ Дата начала работ 
(день/месяц/год)

Дата окончания работ (день/месяц/год)

Исполнитель работ _____________________________________________________________________________________________
                                                                           (должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.
((при наличии)                                       "__" __________ 20__ г.

Заказчик (при наличии) _________________________________________________________________________________________
                                                                            (должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.
(при наличии)                                        "__" __________ 20__ г.
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