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Спецвыпуск № 103 20 октября 2023 года

ТОСНЕНСКИЙ 
Общественно-политическая газета Тосненского района

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.10.2023 № 700
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 ред. от 31.08.2023 № 631)

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления", от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь 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 
Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области" (в ред. от 31.08.2023 № 631) 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 администрации 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

Приложение к постановлению администрации Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области от 06.10.2023 № 700

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области от 16.11.2022 № 1168 

(в ред. от 31.08.2023 № 631)
(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)
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Установка информационной вывески, согласование 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, 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) размещаются:

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

на сайте Администрации:_____________/Организации: ________________;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления 

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

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

(далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
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вывески".
Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области (далее– Администрация), посредством органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги отдел жилищно-
коммунального хозяйства Администрации.

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.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации/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, удостоверяющего личность, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации/
Организации, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (при технической реализации).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– Выдача заявителю 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) заявления 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 культуры) 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 уполномоченным 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 
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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;
3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая право собственности, право хозяйственного 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 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон 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 первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

– 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 муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

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

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

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

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

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 предоставление 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 объектов 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 получении 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;
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при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления запроса на ЕПГУ 
или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 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 предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

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

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

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

получению 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 сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика.

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

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

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

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

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

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

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

использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 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 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 особенности 

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

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

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
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.
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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, ответственный 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 размещения 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) максимальный срок его 

(их) выполнения: 
рассмотрение проекта решения, а также заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги в течение не более 3 дней 

с даты окончания второй административной процедуры.
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за 

принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие 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 согласовании 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 предоставления 

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 заявлении в течение 1 рабочего дня.
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации/Организации, ответственный 

за делопроизводство.
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги способом, указанным в заявлении.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
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 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/Организации 
выполняет следующие действия:

– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), 
поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;
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– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 
"Межвед ЛО";

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

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

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

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

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

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

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

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных 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 оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

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

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 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 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом, несут персональную ответственность за 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 Административного регламента, 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
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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 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, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе 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 (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

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

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

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

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

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
6.1. Предоставление 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 обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в случае обращения 

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в 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 предоставлении) 
муниципальной услуги заявителю.

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым 
актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота 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)

Прошу выдать разрешение на установку информационной вывески, согласование дизайн-проекта

Сведения о представителе

Категория представителя

Наименование/ФИО
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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, зарегистрировано 
в ЕГРН ДА/НЕТ

Чье имущество используется для размещения вывески
Собственник или иной законный владелец недвижимого 
имущества, к которому присоединяется информационная вывеска

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

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 размещение 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 конструктивным 

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 
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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). 

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 информационной 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 информационной 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))

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.10.2023 № 701
О внесении изменений в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района 

Ленинградской области от 30.03.2023 № 179 "Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги "Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление срока 

действия разрешений на право организации розничных рынков" 
 На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
руководствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 30.03.2023 
№ 179 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача, переоформление разрешений 
на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков" согласно 
приложению к настоящему постановлению.

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации 
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Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области www.admsablino.ru 
 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 06.10.2023 № 701
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области от 30.03.2023 № 179

Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги "Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных 

рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков" 
I. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Выдача, переоформление разрешений 
на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков" (далее – 
муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
– юридические лица, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которым 

принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация 
рынка, на основании разрешения, выданного в установленном Правительством Российской Федерации порядке органом местного 
самоуправления, определенным законом субъекта Российской Федерации.

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
– лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
– представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 

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

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

на сайте ОМСУ/Организации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления 

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

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

(далее – Реестр).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и 
продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков".

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: "Выдача разрешений на право организации розничных рынков".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: ______________ОМСУ.
 (Администрация ОМСУ)
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
2) по телефону – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта МФЦ/ОМСУ/Организацию – в МФЦ/ОМСУ/Организацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в ОМСУ/Организацию или 

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

приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 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: 
1) выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее – разрешение) заявителю;
2) отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в предоставлении разрешения;
3) выдача переоформленного разрешения;
4) отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в переоформлении разрешения;
5) выдача разрешения с продленным сроком действия;
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6) отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в продлении срока 
действия разрешения.

Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 "Об организации розничных рынков и ярмарок на территории Ленинградской 
области" (далее – ПП ЛО № 120) (приложение 2 к административному регламенту).

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги является уведомление об отказе в выдаче разрешения, в переоформлении разрешения, в продлении срока действия разрешения 
(далее – уведомление), оформленное на бумажном носителе по форме, утвержденной ПП ЛО № 120 (приложение 3 к административному 
регламенту).

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

1) при личной явке:
в ОМСУ;
 в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ/ ПГУ ЛО.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 30 календарных дней с момента поступления в 

Администрацию заявления о предоставлении разрешения;
2) срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения составляет 15 календарных дней 

с момента регистрации поступления в Администрацию заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения;
3) срок направления заявителю уведомления о выдаче разрешения, об отказе в выдаче разрешения, уведомления о переоформлении 

разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения, уведомления 
об отказе в продлении срока действия разрешения составляет не более дня, следующего за днем со дня издания соответствующего 
постановления Администрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
– Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";
– Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право 

организации розничного рынка";
– приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 56 "Об утверждении номенклатуры 

товаров, определяющей классы товаров (в целях определения типов розничных рынков)";
– Областной закон Ленинградской области от 04.05. 2007 № 80-оз "Об организации розничных рынков на территории Ленинградской области";
– Постановление Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 "Об организации розничных рынков и ярмарок на 

территории Ленинградской области";
– муниципальные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги:
1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно приложению 1 к административному регламенту:
– лично заявителем при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО;
– специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;
при обращении в МФЦ и Администрацию необходимо предъявить:
а) документ, удостоверяющий личность: 
– заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 

письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности 
гражданина 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. 
б) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 

действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной 
услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:

доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении за 
предоставлением государственной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную 
в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;

2) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена 
нотариально).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов:

1) в территориальных налоговых органах – выписка из ЕГРЮЛ;
2) в территориальном отделе Управления Росреестра по Ленинградской области – документы подтверждающие право на объект или 

объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

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

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

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

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
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за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 

с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять 

межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 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 их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 
результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;
2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом:
представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, 

либо наименование юридического лица, почтового адреса.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
отсутствие прав на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать 

розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории Ленинградской области, утвержденным ПП 
ЛО № 120 (далее – План), в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении 
изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" (далее – Федеральный закон);

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны:
– несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащего(-их) заявителю, а также типа рынка, 

который предполагается организовать, Плану, указанному в статье 4 Федерального закона;
– подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального 

закона, а также документов, содержащих недостоверные сведения.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ/Организацию:
при личном обращении – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ/Организацию – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Организацию – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ – в течение 1 рабочего дня 

с даты получения такого запроса.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО;
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 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 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 бездействие должностных лиц ОМСУ/Организации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 

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

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

2.17.1. Предоставление 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, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги о предоставлении разрешения включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов – 1 
календарный день;

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день;
3) рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения – 27 календарных дней;
4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения либо вручение (направление) заявителю 

уведомления об отказе в выдаче разрешения –не позднее дня, следующего за днем принятия решения;
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов.
3.1.1.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, почтовым 

отправлением, либо через ПГУ ЛО или ЕПГУ.
3.1.1.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: специалист ОМСУ, уполномоченный осуществлять прием 

и регистрацию почтовой корреспонденции.
3.1.1.1.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, 

установленными в Администрации.
3.1.1.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа. 
Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являются основания, изложенные в пункте 2.9 настоящего 

административного регламента.
3.1.1.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления и документов.
3.1.1.2. Подготовка и направление межведомственного запроса.
3.1.1.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист ОМСУ.
3.1.1.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 

недвижимости (далее – межведомственный запрос).
3.1.1.2.3. Результатом административной процедуры является получение выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 

недвижимости.
3.1.1.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа территориального 

налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области.
3.1.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения.
3.1.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ.
3.1.1.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие 

(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который 
предполагается организовать, Плану.

По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ готовит проект постановления Администрации (далее – Проект) о 
предоставлении разрешения либо решения об отказе в предоставлении разрешения.

Специалист ОМСУ осуществляет подготовку Проекта, обеспечивает его согласование и направление на подпись в установленном порядке.
3.1.1.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента.
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3.1.1.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ.
3.1.1.3.5. Результатом административного действия является Проект.
3.1.1.4. Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения либо вручение (направление) заявителю 

уведомления об отказе в выдаче разрешения.
3.1.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание постановления администрации муниципального образования
3.1.1.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные уведомление и разрешение главе администрации муниципального образования 

либо, уполномоченному заместителю главы Администрации на согласование. 
3.1.1.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений –не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
3.1.1.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через 

ПГУ ЛО/ЕПГУ заявителю. 
 Максимальный срок выполнения административного действия по направлению уведомления и разрешения – не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения.
3.1.1.4.5. Результатом административного действия является направление заявителю уведомления и разрешения.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления юридического лица о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и 
прилагаемых к заявлению документов – 1 календарный день;

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день;
3) рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие решения – 12 

календарных дней;
4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, 

уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком 
действия либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении 
разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения 
и прилагаемых к заявлению документов.

3.1.2.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, либо через ПГУ 
ЛО или ЕПГУ.

3.1.2.1.2. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: специалист ОМСУ, уполномоченный осуществлять прием 
и регистрацию почтовой корреспонденции.

3.1.2.1.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, 

установленными в Администрации.
3.1.2.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа. 
Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являются основания, изложенные в пункте 2.9 настоящего 

административного регламента.
3.1.2.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления и документов.
3.1.2.2. Подготовка и направление межведомственного запроса.
3.1.2.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист Отдела.
3.1.2.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 

недвижимости (далее – межведомственный запрос).
3.1.2.2.3. Результатом административной процедуры является получение выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или 

объекты недвижимости.
3.1.2.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа территориального 

налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области.
3.1.2.3. Рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие решения.
3.1.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ.
3.1.2.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие 

(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который 
предполагается организовать, Плану.

По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ готовит:
1) проект постановления Администрации о переоформлении разрешения либо решения об отказе в переоформлении разрешения;
2) проект постановления Администрации о продлении срока действия разрешения либо решения об отказе в продлении срока 

действия разрешения.
Специалист ОМСУ осуществляет подготовку Проекта, обеспечивает его согласование и направление на подпись в установленном 

порядке.
3.1.2.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента.
3.1.2.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ.
3.1.2.3.5. Результатом административного действия является Проект.
3.1.2.4. Оформление и вручение (направление) уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока 

действия разрешения и выдача разрешения, переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком действия либо вручение 
(направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, 
уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения.

3.1.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание постановления администрации муниципального образования
3.1.2.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные уведомление и разрешение главе администрации муниципального образования 

либо, уполномоченному заместителю главы Администрации на согласование. 
3.1.2.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
3.1.2.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через 

ПГУ ЛО/ЕПГУ заявителю. 
 Максимальный срок выполнения административного действия по направлению уведомления и разрешения – не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения.
3.1.2.4.5. Результатом административного действия является направление заявителю уведомления и разрешения.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", постановлением 
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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 посредством 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

заявитель вправе представить в Администрацию/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью 
заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной 
подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления 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 15 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.

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственным специалистом ОМСУ Отдела по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения заместителем 
главы 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. 
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 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 подлежат регистрации в день их поступления в системе 
электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 

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

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом, несут персональную ответственность за 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 структурного подразделения ОМСУ, ответственного за оказание муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
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Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
2) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

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

государственную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственных 
или муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 

работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в том числе являются:

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

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

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 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 федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 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 государственной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 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 государственной 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

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

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

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

услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его 
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руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 
рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в случае обращения 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Приложение 1к Административному регламенту
(Форма)

 ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения, по переоформлению разрешения, по продлению срока 

действия разрешения на право организации розничного рынка на территории Ленинградской области
Заявитель ____________________________________________________________________________________________________________________

 (организационно-правовая форма юридического лица)
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________________________________________________________________________________________________________________________________
 (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное)

______________________________________________________________________________________________________________________________
(место нахождения юридического лица)

 Просит:
выдать разрешение на право организации розничного рынка (продлить срок действия разрешения, переоформить разрешение) 
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(нужное указать)
по адресу: ___________________________________________________________________________________________________________________

(место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок)
Тип рынка ____________________________________________________________________________________________________________________

(тип рынка, который предполагается организовать)
Информация о заявителе:
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица _____________________________________________________
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических 

лиц: вид документа _________________ серия _______________ № _____________ дата _________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

 (кем выдан, когда выдан)
Идентификационный номер налогоплательщика _______________________________________________________________________________
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе: вид документа _______________ серия ___________ 

№ _________ дата ___________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(кем выдан, когда выдан)
К заявлению прилагаются:
копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально) 

(указать, какие именно);
выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке 

юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица(представляется заявителем по собственной 
инициативе, в случае если они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом местного самоуправления, 
проводящим проверку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы);

удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, 
в пределах которой предполагается организовать рынок (представляется заявителем по собственной инициативе, в случае если 
они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом местного самоуправления, проводящим проверку, 
в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы).

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ

выдать на руки в МФЦ

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

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

Приложение 2 Административному регламенту
(ФОРМА)
<на бланке органа местного самоуправления>

РАЗРЕШЕНИЕ
на право организации розничного рынка на территории Ленинградской области

N <*> __________________ от "___" _________ 20__ года
______________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)
выдано _______________________________________________________________________________________________________________________

 (полное и сокращенное (при наличии) наименование юридического лица)
на основании _________________________________________________________________________________________________________________

 (наименование, дата и номер правового акта)

                        Местонахождение                                                                            Месторасположение
                       юридического лица                                                                              розничного рынка
         __________________________________                                                     ______________________________
         __________________________________                                                     ______________________________
         ИНН _____________________________  
                    Тип розничного рынка   
         __________________________________
                 Срок действия разрешения                                                                    Дата принятия решения
                                                                                                                               о предоставлении разрешения
                с "___" _________ 20__ года
                по "___" _________ 20__ года                                                                    "___" _________ 20__ года

Глава администрации муниципального образования   __________________________              ________________________________________
                                                                                                         (подпись)                                                   (фамилия, инициалы)
                              Место печати
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-------------------------------------------------------------------------------
<*> Номер разрешения имеет формат 47-ОКТМО-XX, где ОКТМО – код ОКТМО (городского, сельского поселения или городского 

округа), XX – порядковый номер.

Приложение 3 к Административному регламенту
(Форма)
<на бланке органа местного самоуправления>

УВЕДОМЛЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА 

НА ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
N ________________ ОТ "___" ________ 20__ ГОДА

Наименование юридического лица ___________________________________________________________ ИНН ____________________________
Адрес юридического лица: ____________________________________________________________________________________________________
На основании ________________________________________________________________________________________________________________

 (наименование, дата и номер правового акта)
отказано в выдаче разрешение на организацию розничного рынка на территории Ленинградской области 
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(причина отказа в выдаче разрешения)
Глава администрации муниципального образования                __________________                 _______________________________________
                                                                                                              (подпись)                                             (фамилия, инициалы)

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.10.2023 № 702
О внесении изменений в постановление администрации от 03.08.2017 № 274 "Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района Ленинградской области" 

(в ред. от 14.02.2022 № 70)
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления", от 

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

1. Внести в постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 03.08.2017 
№ 274 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление права на размещение 
нестационарного торгового объекта на территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района 
Ленинградской области" (в ред. от 14.02.2022 № 70) 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 администрации 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

Приложение к постановлению администрации Ульяновского городского поселения 
Тосненского района Ленинградской области от 06.10.2023 № 702

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 03.08.2017 № 274 (в ред. от 14.02.2022 № 70)
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги: "Предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта на 
территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района Ленинградской области" 

1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Предоставление права на размещение не-

стационарного торгового объекта на территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района 
Ленинградской области" (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
– юридические лица, выписка ЕГРЮЛ которых содержит сведения о видах экономической деятельности заявителя, соответствующих 

заявленной специализации НТО;
– индивидуальные предприниматели (в том числе индивидуальные предприниматели, применяющие специальный налоговый режим 

"Налог на профессиональный доход") выписка ЕГРИП которых содержит сведения о видах экономической деятельности заявителя, 
соответствующих заявленной специализации НТО;

– физические лица, применяющие специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход" (далее – самозанятые граждане).
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
– лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
– представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора.
от имени индивидуальных предпринимателей:
– представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 

ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (далее – Организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения инфор-
мационного характера) размещается:

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

на сайте ОМСУ/Организации;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления государ-
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ственных 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 государ-

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта на 

территории муниципального образования Ульяновское городское поселение Тосненского района Ленинградской области".
2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: "Предоставление права на размещение нестационарного торгового объекта".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области .
 (Администрация ОМСУ)
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
2) по телефону – в ОМСУ/Организацию, в МФЦ;
3) посредством сайта МФЦ/ОМСУ/Организации – в МФЦ/ОМСУ/Организацию.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в ОМСУ/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, удостоверяющего личность, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

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

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой си-
стемой 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 соот-
ветствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– принятие решения о размещении нестационарного торгового объекта (далее – право на размещение НТО);
– принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 

заявления и документов):
1) при личной явке:
в ОМСУ/Организацию;
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.
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в информа-

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 28 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления 
в ОМСУ/Организацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
– Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации";
– Постановление Правительства Российской Федерации от 29.09.2010 № 772 "Об утверждении правил включения нестационарных 

торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной соб-
ственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов";

– Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных 
государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

– Приказ комитета по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка Ленинградской области от 03.10.2022 № 25-п "О 
порядке разработки и утверждения схем размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципальных образований 
Ленинградской области".

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 регламенту:
при обращении в ОМСУ/Организацию и МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность: 
– заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой пись-

менной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина РФ 
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 представителя права 

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

– справку о постановке на учет физического лица в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход.
2) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права дей-

ствовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если 
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с заявлением обращается представитель заявителя – доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие 
полномочия представителя (при обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого 
основаны на доверенности), удостоверенный в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;

3) ситуационный план земельного участка, где планируется размещение НТО с указанием места расположения НТО, а также документы 
о соответствии требованиям к архитектурным решениям НТО (в случае если такие требования установлены правилами благоустройства 
территории муниципального образования).

2.6.1. При планировании размещения нестационарного торгового объекта в охранной зоне водопроводных, канализационных, электри-
ческих, кабельных сетей связи, трубопроводов, магистральных коллекторов и линий высоковольтных передач необходимо согласование 
размещения НТО с собственниками соответствующих сетей.

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

Структурное подразделение ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпри-
нимателей, (далее – выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмо-

трено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за ис-
ключением 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, ОМСУ, предоставляющий му-
ниципальную 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 формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предо-
ставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
– в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, 

либо наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя), почтового адреса;
– текст в заявлении не поддается прочтению, в том числе текст на иностранном языке;
– подача документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;
– какой-либо из представленных заявителем документов не читаем, и (или) имеет дефекты не позволяющие достоверно установить 

его содержание
2) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий:
– заявление подписано не уполномоченным лицом;
– заявитель не является хозяйствующим субъектом или самозанятым гражданином;
– заявитель не удовлетворяет специальным требованиям, предусмотренным Схемой размещения НТО (если предусмотрены).
3) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
– представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6, настоящего Административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
– выписка ЕГРЮЛ/ЕГРИП не содержит сведений о видах экономической деятельности заявителя, соответствующих заявленной 

специализации НТО;
– отрицательное решение комиссии муниципального образования по вопросам размещения НТО (далее – Комиссия).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
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2.13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ/Организации:
при личном обращении – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ/Организацию – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Организацию – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ – в течение 1 рабочего дня 

с даты получения такого запроса.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

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

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

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

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

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

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

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

получению им услуг наравне с другими лицами.
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат 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 гра-

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

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

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

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

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

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принад-
лежностями 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 законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 

использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 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 бездействие должностных лиц ОМСУ/Организации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО 

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

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

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
– прием и регистрация заявления о предоставлении права на размещение НТО и прилагаемых к заявлению документов – 1 рабочий день;
– рассмотрение заявления о предоставлении права на размещение НТО и принятие решения – 10 рабочих дней;
– принятие решения о предоставлении права на размещение НТО или об отказе в праве на размещение НТО – 16 рабочих дней;
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– вручение (направление) результата оказания муниципальной услуги при личном приеме, по электронной почте, по почте, в МФЦ или 
через портал ПГУ ЛО и/или ЕПГУ – 1 рабочий день.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления о предоставлении права на размещение НТО и 

прилагаемых к нему документов в ОМСУ, в том числе почтовым отправлением, или заявления, составленного заявителем лично, либо 
через МФЦ, либо через ПГУ ЛО и/или ЕПГУ.

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник ОМСУ, 
ответственный за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в случае от-
сутствия установленных пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме перенаправляет их работнику ОМСУ, ответственному 
за рассмотрение документов и формирование проекта решения, в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в 
ОМСУ, в течение не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: специалист ОМСУ, ответственный за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения: 
наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установ-

ленных пунктом 2.9 административного регламента.
 3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
– отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
– регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов и перенаправление на рассмо-

трение работнику Администрации, ответственному за рассмотрение документов
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 

лицу, ответственному за рассмотрение документов.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его 

(их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных в заяв-

лении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, в течение не более 
1 (одного) рабочего дня;

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с использо-
ванием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы, в течение не 
более 8 (восьми) рабочих дней;

3 действие: направление сформированного комплекта документов для рассмотрения на Комиссии, в течение не более 1 (одного) 
рабочего дня.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо ОМСУ, ответственное за рассмотрение 
документов.

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: направление заявления на рассмотрение Комиссии.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за рассмотрение 

документов, заявления и представленных заявителем документов на рассмотрение Комиссии.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его 

(их) выполнения:
В срок, не превышающий 16 рабочих дней, Комиссия выполняет следующие действия:
1 действие: рассмотрение заявления и представленных документов членами Комиссии, принятие решения Комиссией, в срок установлен-

ный положением администрации о порядке проведения заседаний комиссии по вопросам размещения нестационарных торговых объектов.
2 действие: подготовка решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) права на размещение НТО на территории 

муниципального образования, в срок установленный положением администрации о порядке проведения заседаний комиссии по вопро-
сам размещения нестационарных торговых объектов.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо ОМСУ, ответственное за принятие со-
ответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, пере-
численных в пункте 2.10 административного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание уведомления о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) услуги (приложение № 2 регламента).

3.1.5. Вручение (направление) результата оказания муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: решение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения:
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги, 

в течение не более 1 (одного) рабочего дня.
2 действие: должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет результат предоставления муни-

ципальной услуги способом, указанным в заявлении, после окончания первого административного действия данной административной 
процедуры не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.1.4 административного регламента.

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

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

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

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

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

ционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС "Межвед ЛО" произ-

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

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

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

– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной 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. ОМСУ при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет ре-
зультат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соот-
ветствующем поле такую необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю осу-
ществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги ОМСУ.

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

тель вправе представить в ОМСУ/Организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное 
заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и 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 ОМСУ/Организации устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или на-
правляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат 
предоставления муниципальной услуги (документ) ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в заявлении о необходимости 
исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

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

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

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

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

новые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом про-

ведения 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 индиви-

дуальных 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 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным 

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

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники ОМСУ/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.
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Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 
привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на МФЦ, 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 N 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

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

конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

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

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

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

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

лугу, 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 наимено-
вание, 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;
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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, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, 
отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО "МФЦ" либо вы-
шестоящий 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 ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

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

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

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

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

пившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и ОМСУ/Организацией. 
6.2. В случае подачи документов в ОМСУ/Организацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

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

ческого 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 ОМСУ/Организацию:
– в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) – в день обращения заявителя в МФЦ;
– на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих 

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.3. При установлении работником МФЦ факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 

2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 насто-
ящего административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены;
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 

муниципальной услуги;
распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо пред-

ставить для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю.
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

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

– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги заявителю;

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

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

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 
правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муни-
ципальных услуг.
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Приложение N 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление права на размещение нестационарного 

торгового объекта на территории муниципального образования  
_______________________Ленинградской области"

 В___ __________________________________________________________
 (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
_______________________________________________________________
 от ____________________________________________________________

(наименование юридического лица, ФИО индивидуального 
предпринимателя/самозанятого гражданина)

ИНН_________________________ОГРН____________________________
Почтовый адрес_______________________________________________
 Телефон:___________________ Адрес эл. почты: __________________

Заявление
Прошу предоставить право на размещение нестационарного торгового объекта (НТО) по адресному ориентиру
______________________________________________________________________________________________________________________________
Площадь НТО_________________________________________________________________________________________________________________
Вид НТО_____________________________________________________________________________________________________________________
Специализация НТО__________________________________________________________________________________________________________
 Приложение: на ___________ листах.
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2. Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя юридического лица (индивидуального предпринимателя), 

если с заявлением обращается представитель заявителя;
3. Справка о постановке на учет физического лица в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход (для самоза-

нятых граждан);
4. Ситуационный план земельного участка, документы о соответствии требованиям к архитектурным решениям НТО (при наличии).
  Руководитель юридического лица (Индивидуальный предприниматель/самозанятый гражданин)

              М.П                          " _____"______________ 20 г.                                   ________________________________________ (Ф.И.О.)
                                                                                                                                                             (подпись)
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки

личная явка в МФЦ

направить по почте

направить по электронной почте

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

Приложение N 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление права на размещение нестационарного 

торгового объекта на территории муниципального образования 
_______________________Ленинградской области"

(ФОРМА)
__________________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
__________________________________________________________________

(адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу)
ИНН___________________________КПП_______________________________

Уведомление
о предоставлении (об отказе в предоставлении) права на размещение нестационарного торгового объекта на территории 

муниципального образования ___________________ Ленинградской области
Наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя/самозанятого гражданина) ________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________
ИНН _____________________________________________________________
Адрес юридического лица (индивидуального предпринимателя/самозанятого гражданина): _______________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
На основании __________________________________________________________ ________________________________________________________

(наименование, дата и номер решения комиссии)
Вам предоставлено право (отказано в предоставлении права) на размещение нестационарного торгового объекта на территории ___

______________________________________Ленинградской области 
        (ненужное зачеркнуть)
______________________________________________________________________________________________________________________________

(в случае отказа указать причину отказа)
"____" _____________ 20 ____ г.	 _______________________	 _________________________	 ______________________________________
	                                                             (должность) 	               (подпись)                   	 (расшифровка подписи) 
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АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.10.2023 № 703
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Оформление согласия 

на приватизацию имущества, находящегося в муниципальной собственности, в соответствии с Федеральным законом 
от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в 

государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого 
субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" (Сокращенное наименование: "Приватизация имущества, находящегося в муниципальной 

собственности") 
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
руководствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Оформление согласия на приватизацию 
имущества, находящегося в муниципальной собственности, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об 
особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности 
и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" согласно приложению к настоящему постановлению.

1.1. Признать утратившим силу постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области от 30.03.2018 № 180 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Приватизация 
имущества, находящегося в муниципальной собственности" в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об 
особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации 
или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации" (Сокращенное наименование: "Приватизация имущества, находящегося в 
муниципальной собственности")

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации 
Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области www.admsablino.ru.

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

Глава администрации К. И. Камалетдинов
 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 06.10.2023 № 703
Приложение

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги "Оформление согласия на приватизацию имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об особенностях 
отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности и 
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации"
(Сокращенное наименование: "Приватизация имущества, находящегося в муниципальной собственности") (далее – муниципальная 

услуга, административный регламент)
1. Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по оформлению согласия органа местного 
самоуправления на приватизацию имущества, находящегося в муниципальной собственности, в соответствии с Федеральным законом 
от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в государственной 
или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации".

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявитель), являются субъекты малого и среднего 
предпринимательства (юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также физические лица, применяющие специальный 
налоговый режим "Налог на профессиональный доход"), арендующие муниципальное имущество, за исключением субъектов малого и 
среднего предпринимательства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства 
в Российской Федерации", и субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку полезных 
ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых).

Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени юридических лиц:
– лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
– представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора;
от имени индивидуальных предпринимателей: 
– представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора;
от имени физических лиц, применяющих специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход":
– представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 

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

на стендах в местах предоставления 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 предоставления 

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

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

(далее – Реестр).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: "Оформление согласия на приватизацию имущества, находящегося в муниципальной 

собственности, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения движимого и 
недвижимого имущества, находящегося в государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и 
среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации".

Сокращенное наименование муниципальной услуги: "Оформление согласия на приватизацию имущества, находящегося в муниципальной 
собственности".

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: ОМСУ. 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.
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, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в МФЦ с использованием 
информационных технологий, систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 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 направлении проекта договора купли – продажи арендуемого муниципального имущества (приложение 2 к настоящему 

административному регламенту);
– решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту).
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;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 97 календарных дней со дня поступления (регистрации) 

заявления в ОМСУ. 
2.4.1. Срок направления решения об отказе, при отсутствии права на получение муниципальной услуги – 30 календарных дней с 

момента поступления (регистрации) заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (далее 

– Федеральный закон № 209-ФЗ);
4) Федеральный закон от 22.07.2008 № 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения движимого и недвижимого имущества, находящегося в 

государственной или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (далее – Федеральный закон № 159-ФЗ);

5) Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";
7) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
8) Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";
9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.03.2023 № 632-р "Об утверждении состава и видов движимого имущества, 

не подлежащего отчуждению в соответствии с Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ";
10) правовые акты органов местного самоуправления, устанавливающие максимальный срок рассрочки оплаты арендуемого имущества 

(при наличии).
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 муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему административному регламенту).
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). При обращении на ЕПГУ/

ПГУ ЛО заявление заполняется заявителем собственноручно. При обращении в ГБУ ЛО "МФЦ" заявление заполняется заявителем 
собственноручно, либо специалистом ГБУ ЛО "МФЦ".

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

официальных сайте ОМСУ.
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том 
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числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид 
на жительство и удостоверение беженца;

3) учредительные документы (при обращении юридического лица);
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя.
5) справка о постановке на учет физического лица в качестве налогоплательщика налога на профессиональный доход.
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 

оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от 
лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (необходимо 
указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района 
и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если в поселении или 
расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, 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).

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

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

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 индивидуальный 

предприниматель;
3) сведения (выписку) из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – в отношении индивидуального 

предпринимателя или юридического лица;
4) сведения об отсутствии (наличии) у заявителя задолженности по арендной плате, неустойкам, пеням, штрафам за аренду 

муниципального имущества.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

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

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 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;
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 не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны;
3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства и (или) сведения о нем на день заключения договора 

купли-продажи арендуемого имущества исключены из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства;
б) арендуемое недвижимое имущество непрерывно находится во временном владении (пользовании) заявителя не менее 2 (двух) лет;
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в) арендуемое недвижимое имущество включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона "О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" перечень муниципального имущества, предназначенного 
для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, и на день подачи заявления 
находится в перечне муниципального имущества менее 5 (пяти) лет;

г) у заявителя имеется непогашенная задолженность по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день 
заключения договора купли-продажи арендуемого имущества в соответствии с частью 4 статьи 4 Федерального закона № 159-ФЗ, а 
в случае, предусмотренном частью 2 или частью 2.1 статьи 9 Федерального закона № 159-ФЗ, – на день подачи субъектом малого или 
среднего предпринимательства заявления;

д) арендуемое движимое имущество не включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона "О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" перечень муниципального имущества, предназначенного 
для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства;

е) арендуемое движимое имущество находится в перечне муниципального имущества, утвержденного в соответствии с частью 4 
статьи 18 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", менее 3 (трех) лет;

ж) арендуемое движимое имущество непрерывно находится во временном владении (пользовании) заявителя менее 1 (одного) года;
з) в отношении арендуемого движимого имущества в утвержденном в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона "О 

развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" перечне муниципального имущества, предназначенного 
для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, имеются сведения об отнесении 
такого имущества к имуществу, указанному в части 4 статьи 2 Федерального закона № 159-ФЗ;

и) отчуждение арендуемого имущества, указанного в заявлении, в порядке реализации преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества не допускается в соответствии с Федеральным законом № 159-ФЗ или другими федеральными законами.

В случаях, предусмотренных подпунктами "б", "в", "г", "д", "е", "ж", "з", "и" подпункта 3 настоящего пункта, ОМСУ в тридцатидневный срок 
со дня получения заявления возвращает его заявителю с указанием причины отказа в приобретении арендуемого муниципального имущества.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в 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 заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 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 предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
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использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности).
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче 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 экстерриториальному 

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

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

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры в случае наличия у заявителя 

права на получение муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;
2) рассмотрение заявления и документов об оказании муниципальной услуги – не более 7 календарных дней;
3) проведение оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества – 60 календарных дней;
4) подписание решения о направлении проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имущества заявителю – не 

более 28 календарных дней;
5) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры в случае отсутствия у заявителя 

права на получение муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня;
2) рассмотрение заявления и документов об оказании муниципальной услуги – не более 7 календарных дней;
3) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 21 календарного дня;
4) выдача результата – не более 1 рабочего дня.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 

2.6 настоящего административного регламента;
3.2.1.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник ОМСУ, 

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

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, 
работник ОМСУ, 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 3 к настоящему административному регламенту).

3.2.1.3 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник ОМСУ, ответственный за обработку входящих 
документов.

3.2.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.2.1.5. Результат выполнения административной процедуры:
– отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
– регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.2.2. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 

лицу, ответственному за формирование проекта решения.
3.2.2.2. Содержание административных действий, продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении 

и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, в том числе на соответствие 
заявителя требованиям об отнесении к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, установленной ст. 4 Федерального 
закона № 209.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия – не более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного 
взаимодействия на бумажном носителе – не более 7 календарных дней со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию; 

3.2.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за рассмотрение 
документов.

3.2.2.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
установленных п. 2.10 настоящего административного регламента.

3.2.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
– проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
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– решение о проведении оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества.
3.2.3. Проведение оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества.
3.2.3.1. Основание для начала административной процедуры: 
Принятие решения о проведении оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества в порядке, установленном 

Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации".
3.2.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его 

(их) выполнения: 
1 действие: направление уведомления в координационные или совещательные органы в области развития малого и среднего 

предпринимательства (в случае, если органом местного самоуправления, уполномоченными на осуществление функций по приватизации 
имущества, находящегося в муниципальной собственности созданы координационные или совещательные органы в области развития 
малого и среднего предпринимательства) – в течение не более одного месяца со дня окончания второй административной процедуры;

2 действие: обеспечение заключения договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества в 
порядке, установленном Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации", в течение не более 2-х месяцев 
со дня окончания первой административной процедуры;

3.2.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за заключение договора 
на проведение оценки.

3.2.3.4. Результат выполнения административной процедуры:
Заключение договора об оценки рыночной стоимости арендуемого муниципального имущества в порядке, установленном Федеральным 

законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации".
3.2.4. Подписание решения о направлении проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имущества заявителю.
3.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: 
представление должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта договора купли-продажи арендуемого 

муниципального имущества должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.
3.2.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его 

(их) выполнения: 
1 действие: получение отчета об оценке указанного арендуемого муниципального имущества в течение не более 14 календарных 

дней, с даты окончания 3 административной процедуры;
2 действие: принятие решения об условиях приватизации арендуемого муниципального имущества в течение не более 14 календарных 

дней со дня принятия отчета об оценке указанного арендуемого муниципального имущества;
3 действие: представление решения об условиях приватизации арендуемого муниципального имущества, формирование и представление 

проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имущества и решения о его направлении заявителю, а также заявления 
и документов должностному лицу ОМСУ, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 
14 календарных дней со дня принятия отчета об оценке арендуемого муниципального имущества, а также заявления и документов 
должностному лицу ОМСУ, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.

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

3.2.4.4. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения о направлении проекта договора купли-продажи арендуемого муниципального имущества заявителю или решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Выдача результата.
3.2.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения по результатам рассмотрения 

заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: регистрация 

и направление результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в 
заявлении, в течение не более 1 рабочего дня.

3.2.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.2.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю проекта договора купли-продажи арендуемого 

муниципального имущества или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ заявления и документов, предусмотренных пунктом 

2.6 настоящего административного регламента;
3.3.1.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник ОМСУ, 

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

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, 
работник ОМСУ, 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 3 к настоящему административному регламенту).

3.3.1.3 Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник ОМСУ, ответственный за обработку входящих документов.
3.3.1.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.
3.3.1.5. Результат выполнения административной процедуры:
– отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
– регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.3.2. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 

лицу, ответственному за формирование проекта решения.
3.3.2.2. Содержание административных действий, продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении 

и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, в том числе на соответствие 
заявителя требованиям об отнесении к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, установленной ст. 4 Федерального 
закона № 209.

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
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3.3.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за рассмотрение 
документов.

3.3.2.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований для возврата заявления и документов заявителю либо наличие / 
отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего административного регламента.

3.3.2.5. Результат выполнения административной процедуры:
– проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.3.3. Подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование 

проекта решения, проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за принятие 
и подписание соответствующего решения.

3.3.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок 
его (их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом ОМСУ, 
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения.

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

3.3.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.3.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Выдача результата.
3.3.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения по результатам рассмотрения 

заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: регистрация 

и направление результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в 
заявлении, в течение не более 1 рабочего дня.

3.3.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.3.4.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю проекта договора купли-продажи арендуемого 

муниципального имущества или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 

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

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

3.4.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами:
без личной явки на прием в ОМСУ.
3.4.4. 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 ОМСУ посредством функционала 

ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.4.5. 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.

3.4.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо ОМСУ выполняет следующие действия:
– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), 

поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию 
решения;

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

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

3.4.7. 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.

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

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

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.5.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 

заявитель вправе представить в ОМСУ/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное 
заявителем, 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.

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным 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 документооборота и делопроизводства ОМСУ.

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

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным 

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

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

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра являются, в том числе:

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

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
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законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

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

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 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 обращения физического лица;
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя – в случае обращения 

юридического лица или индивидуального предпринимателя;
б) определяет предмет обращения;



№ 103  I  20 октября 2023 года38 ТОСНЕНСКИЙ
ВЕСТНИК

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 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 предоставлением 

муниципальной услуги;
выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме 

в соответствии с приложением 3 к административному регламенту, с указанием перечня документов, которые заявителю необходимо 
представить для предоставления услуги.

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;

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

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

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

6.5. 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
по предоставлению муниципальной услуги

________________________________________________
(наименование услуги)

Бланк заявления
В Администрацию __________________________________________________

     	 от _________________________________________________________________
    	 фамилия, имя, отчество (при наличии),
					      	 ___________________________________________________________________
						      место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность – в случае, если заявление подается
физическим лицом

 						      ___________________________________________________________________
	     	 наименование, место нахождения, организационно-правовая форма,
    	 сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном

реестре юридических лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом
						      ___________________________________________________________________
						      фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя и 

реквизиты документа, подтверждающего его полномочия
	 – в случае, если заявление подается представителем заявителя
						      ___________________________________________________________________

почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона 
для связи с заявителем или представителем заявителя 

Заявление
Прошу заключить с ________________ договор купли-продажи муниципального имущества: ________________________________________, 
– для движимого имущества: _________________________________ (критерии, позволяющие идентифицировать движимое имущество);
– для недвижимого имущества: кадастровый номер_____________________, этаж _______, общей площадью ____________ кв.м, 

находящегося по адресу: Ленинградская область, _________________________________________ ул. ____________________________, д. ____, 
арендуемого по договору аренды от _________________ № _____.
Прошу определить следующий порядок оплаты приобретаемого арендуемого имущества:
______________________________________________________________________________________________________________________________

(единовременно или в рассрочку, а также срок рассрочки)
Настоящим подтверждаю, что соответствую условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, 
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установленным ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации".

Сведения о заявителе:
1. Основной государственный регистрационный номер: _________________________
2. Идентификационный номер: ____________________________________________
Приложение: /копии документов/ на _____ листах.
Примечание: на дату подачи заявления следует проверить карточку лицевого счета по арендной плате, при наличии задолженности 

по арендной плате и пени – погасить, к заявлению приложить копии платежных документов о погашении задолженности.
                                    ______________                                                      __________________________
                                           (дата)                                                                              (подпись)
Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в администрации__________________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_____________________________________

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

направить по почте (указать адрес) ________________________________________

Приложение 2 к административному регламенту
       ______________________________________________

 ______________________________________________
      (контактные данные заявителя  адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
О направлении проекта договора купли – продажи арендуемого муниципального имущества 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: "Оформление согласия на приватизацию имущества, 
находящегося в муниципальной собственности" от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение о направлении 
проекта договора купли – продажи арендуемого муниципального имущества

______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: 
_______________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Администрации  ____________________________

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 _________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: "Оформление 
согласия на приватизацию имущества, находящегося в муниципальной собственности" 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 предоставления 

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)

Приложение 4 к административному регламенту
            ______________________________________________

      ______________________________________________
      (контактные данные заявителя адрес, телефон)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: "Оформление согласия на приватизацию имущества, 

находящегося в муниципальной собственности" от __________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
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______________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются наименование основания отказа в соответствии с п. 2.10 административного регламента и разъяснение причин 

отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 

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

порядке.
Глава Администрации ____________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.10.2023 № 704
О внесении изменений в постановление администрации от 13.06.2017 № 209 "Об утверждении административного 

регламента 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" (в ред. от 15.02.2019 № 60, в ред. от 25.04.2022 № 295, в ред. от 31.08.2023 № 629) 

 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 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 от 13.06.2017 
№ 209 "Об утверждении административного регламента 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" ( в ред. 15.02.2019 № 60, в ред. от 25.04.2022 № 295, в ред. от31.08.2023 № 629) 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 администрации 
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 06.10.2023 № 704 
 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ульяновского городского поселения

 Тосненского района Ленинградской области от 13.06.2017 № 209 
(в ред. от 25.04.2022 № 295, в ред. от 31.08.2023 № 629) 

(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 муниципального 

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 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.

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;

– 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), предоставляющего 

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

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
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предоставления муниципальной услуги;
на сайте ОМСУ;
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления 

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

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: ОМСУ. 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, удостоверяющего личность, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации 
Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области , ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных 
технологий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (при наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
– 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 предоставления 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 регламенту).
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 государственных 

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;
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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 доверенностью 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 представителя права 

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

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

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 индивидуальный 

предприниматель;
3) выписку из Единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства в целях установления отнесения/не отнесения 

заявителя к субъектам малого или среднего предпринимательства или к организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства;

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 физических лиц, 
применяющих специальный налоговый режим).

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

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

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

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

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

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

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

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

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

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
– 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 
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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 муниципальная 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.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ:
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 заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 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 предоставлением 
доступа в помещение инвалидам.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (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;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 
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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 экстерриториальному 

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

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения 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 жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

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

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

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, предусмотренных п. 

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

лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в 
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 делопроизводство.
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 
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 предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его 

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

документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта 
решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 2 дней со дня окончания первой административной процедуры.

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

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия – не более 48 часов.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование 
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 в 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) максимальный срок его 

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

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 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 предоставления 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными 
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 документооборота и делопроизводства ОМСУ.

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

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным 

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

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

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра являются, в том числе:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и 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 обращения физического 
лица;

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

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

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в 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 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 муниципальной услуги;
выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 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 
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соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:
– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги заявителю;
Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 

деятельности многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), в соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг, органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, 
утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250; 

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

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

6.5. 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 

 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________

Заявление
 Прошу предоставить сведения из Перечня муниципального имущества, 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 предоставления во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 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 применяющих 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)
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РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ___________№_______
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении 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" 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 устранения указанных 

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

порядке.
Глава Администрации ____________________________

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 предоставления 
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 11.10.2023 № 724
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение" 
В целях совершенствования предоставления муниципальных услуг на территории Ленинградской области, на основании Федерального 

закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального 
закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Устава Ульяновского го-
родского поселения Тосненского района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое по-
мещение и нежилого помещения в жилое помещение" (приложение).

2. Постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области от 03.04.2023 № 230 
"Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Принятие документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение" признать 
утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации: www.
admsablino.ru

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

Глава администрации К. И. Камалетдинов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 11.10.2023 № 724 
 (приложение)

 Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение" 
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(Сокращенное наименование: "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение")
1. Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение" (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт 
и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

– на сайте администрации: www.admsablino.ru;
– на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг" (далее – ГБУ ЛО "МФЦ"): http://mfc47.ru/;
– 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: Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение".

Сокращенное наименование: "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 

области по месту нахождения переводимого помещения (далее – администрация).
В предоставлении муниципальной услуги участвует: 
ГБУ ЛО "МФЦ"; 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области; 
Специализированными государственными и муниципальными организациями технической инвентаризации.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует ГБУ ЛО "МФЦ".
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
– в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО "МФЦ";
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО "МФЦ";
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в администрации или ГБУ 

ЛО "МФЦ" графика приема заявителей.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного при-

ема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" 
с использованием информационных технологий, частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 
посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой си-
стемой 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 соот-
ветствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица (при технической реализации).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение согласно приложению 2 к административному регламенту.

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

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
на адрес электронной почты; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в информа-

ционной системе, то результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете заявителя 
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на ЕПГУ (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления 

в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".
Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жи-

лого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового 
дома жилым домом и жилого дома садовым домом";

Решение Совета депутатов об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

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 муниципальной услуги по форме согласно Приложению 1;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 
удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, вы-
данный физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной 
усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.

3) правоустанавливающие документы на переводимое из жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

4) подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения) (проект оформляется по ГОСТ Р 21.001-2021, проект должен быть подписан специализированной проектной 
организацией или индивидуальным предпринимателем (проектировщиком), имеющим членство в саморегулируемой организации, при 
оформлении проектной документации учитывать Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 N 87 "О составе разделов проектной 
документации и требованиях к их содержанию");

5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 
жилого помещения в нежилое помещение;

6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в 
нежилое помещение по форме согласно Приложению 4 к административному регламенту.

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

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запра-
шивает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запра-

шивает следующие документы:
1) сведения о членстве специализированной проектной организации или индивидуального предпринимателя (проектировщика) в 

саморегулируемой организации;
2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 
архитектуры, истории или культуры.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя 
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

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 предусмо-

трено 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, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за ис-
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ключением 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, предоставля-
ющая муниципальную услугу, вправе:

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

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставле-
ния 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 и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является не поступление в администрацию по истечении 

5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующего запроса администрацией, ответа на межведомственный запрос, 
свидетельствующее об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соот-
ветствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе.

При не поступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) должностное лицо администрации, ответственное за 
подготовку решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления о приостанов-
лении предоставления муниципальной услуги по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту, согла-
совывает и обеспечивает его подписание должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превышать 1 рабочего дня со дня истечения 5 рабочих дней, 
следующих за днем направления соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 15 календарных дней.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю уведомление в соответствии со способом, указанным 

заявителем при подаче заявления и документов.
При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение документов, принятие решения о назначении (об отказе в 

назначении) муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего административного регламента, со дня их поступления в администрацию.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при приеме документов в ГБУ 

ЛО "МФЦ", Администрации, при поступлении заявления через ЕПГУ:
– Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
– Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;
– Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
– Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
– заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом
– несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
– представления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента в ненадлежащий орган;
– несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помеще-

ниям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение);

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным 
гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исключена возможность доступа с использованием помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования:
– квартира расположена на первом этаже указанного дома;
– квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, пере-

водимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
е) также не допускается: перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение; перевод 

жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности; перевод нежилого помещения в жилое 
помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 
г. № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым до-
мом" или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.

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

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления 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 МФЦ в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из 
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ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию;
– при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ – 1 рабочий день с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

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

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

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

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

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

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

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

получению 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 гра-

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ, либо посред-

ством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и 

(или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-

ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в подразделениях много-

функциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами и 
администрацией.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.
2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 11 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;
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4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и документов, перечисленных 

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

лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы, формирует 
комплект документов, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме до-
кументов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов готовит уведомление об отказе в приеме документов.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 

регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.
Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий доку-

ментов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения 
документов считаются дата представления полного комплекта документов.

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

делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является поступление в Администрацию в порядке, установленном административным регла-

ментом, заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и при-

лагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании 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.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный 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.

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заяви-
телем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы.

3.1.3.2.3. Проверка сведений о членстве специализированной проектной организации или индивидуального предпринимателя (про-
ектировщика) в саморегулируемой организации.

3.1.3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 11 рабочих дней с даты окончания первой админи-
стративной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование про-
екта решения.

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

В случае наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента должностное лицо, ответ-
ственное за формирование проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта уведомления о предоставлении услуги или 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 должностным лицом, ответственным за формирование 

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

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

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подпи-
сание соответствующего решения.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего адми-
нистративного регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об от-
казе в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (не-

жилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: 

положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении. 
Срок выполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня с даты окончания третьей административной процедуры.
3.1.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.5.3. 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 осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Феде-

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

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

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

ционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ, АИС "Межвед ЛО" производится автоматиче-

ская регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших 

посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципаль-

ной 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 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 ЕПГУ.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

новые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом про-

ведения 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, обраще-

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

О проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги издается правовой 
акт 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 предо-
ставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным 

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

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 
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предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального 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 № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наимено-
вание, 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 
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лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о при-
чинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения."

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 административного регламента, работник 
ГБУ ЛО "МФЦ" выполняет следующие действия:

а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь об-

ратиться за предоставлением муниципальной услуги;
в) выдает уведомление об отказе в приеме ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (при-

ложение № 6 к административному регламенту).
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ 

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

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
– о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с приложением перечня до-

кументов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;
б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия решения:
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с приложением перечня до-

кументов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависимости от временных затрат на 

доставку документов в ГБУ ЛО "МФЦ", но не может превышать общий срок предоставления услуги. 
Работник ГБУ ЛО "МФЦ", ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения пред-

ставленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 
получения документов в ГБУ ЛО "МФЦ".
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Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

форма 
кому: ______________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления) 
от кого: ____________________________________________________________ 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)
____________________________________________________________________ 

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 
____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), данные документа, 
удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной 

почты уполномоченного лица)
____________________________________________________________________ 

 (данные представителя заявителя) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
 Прошу предоставить муниципальную услугу ______________________________________________________________________________________
в отношении находящегося в собственности _______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГ-
РНИП (для индивидуальных предпринимателей) /для юридических лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН)

помещения:
жилое
нежилое
расположенного по адресу: ___________________________________________________________________________________________________ 

(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе, № дома, № корпуса, № помещения)
________________________________________________________________________________________________________________________________

(текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь)
из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) 
                  (нужное подчеркнуть) 
 Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:__________________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ

на адрес электронной почты
Приложения: 
– документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предо-

ставлением услуги представителя Заявителя);
– правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право 

на него не зарегистрировано в ЕГРН;
– подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помеще-

ния (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения);

– протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 
жилого помещения в нежилое помещение (при переводе жилого помещения);

– согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в не-
жилое помещение (при переводе жилого помещения).

	  	  	  	  
Подпись ________________________________
                       (расшифровка подписи)
Дата ________________________________	

 Приложение № 4 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Согласие собственника помещений в многоквартирном доме на реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку 
помещений, в результате которых к ним будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме.

 СОГЛАСИЕ <1>
 на реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений, в результате которых к ним будет присоединена часть 

общего имущества в многоквартирном доме
г. _______________ "__"___________ ____ г.

_________________________________________________________________________, являясь собственником жилого (нежилого) помещения
                                                         (Ф.И.О.)
в многоквартирном доме по адресу: ______________________________________________________________________________________________,
что подтверждается Свидетельством о праве собственности от "__"____________  _____ г. N ________, обладающий ________% голосов, 

действующий на основании ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, настоящим дает согласие на реконструкцию, переустройство и (или) 
перепланировку помещений, в результате которых к ним будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме.

 Собственник
 _________________/____________________________/
          (подпись)                          (Ф.И.О.)
--------------------------------
<1> В соответствии с ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений 

невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такую реконструкцию, переустройство и 
(или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
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Приложение № 3 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

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

ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию муниципального образования
_____________________________________________

ЖАЛОБА
 Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
______________________________________________________________________________________________________________________________

 (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (фактический адрес)
________________________________________________________________________________________________________________________________
Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
_______________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица _________________________________________________________________________________________
на действия (бездействие), решение: ____________________________________________________________________________________________
 Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
______________________________________________________________________________________________________________________________
Существо жалобы: ______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
 Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не 

согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы законы
_______________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов:
______________________________________________________________________________________________________________________________

М.П. _____________________________________ 
Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина

Приложение № 2 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому  ___________________________________
(фамилия, имя, отчество – 

________________________________________
для граждан;

________________________________________
полное наименование организации – 

________________________________________
для юридических лиц)

Куда ___________________________________ 
(почтовый индекс и адрес

________________________________________
заявителя согласно заявлению

________________________________________
о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

______________________________________________________________________________________________________________________________,
(полное наименование органа местного самоуправления,осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе 
помещения общей площадью _____________ кв. м, находящегося по адресу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом__________________ , корпус (владение, строение) , кв. _____________________, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
                                                 (ненужное зачеркнуть)                                                                    (ненужное зачеркнуть)
в целях использования помещения в качестве _________________________________________________________________________________

(жилого/нежилого)

РЕШИЛ (___________________________________________________________________________________________________________________ ):
 (наименование акта, дата его принятия и номер) 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
                                             (ненужное зачеркнуть) 
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
_________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству
______________________________________________________________________________________________________________________________

(перепланировке) помещения
_______________________________________________________________________________________________________________________________

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
	 .
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2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с ________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
________________________________________________                     ____________________                    ________________________________
   (должность лица, подписавшего уведомление)                                    (подпись)                                      (расшифровка подписи)

"_____" ________________ 200__г.

М.П.

СОГЛАСОВАНО:
Заместитель главы администрации
______________________ Ю. В. Смирнова
Начальник отдела правового обеспечения
______________________ Е. В. Вилигжанина
Исполнитель: 
главный специалист сектора по управлению муниципальным имуществом
__________________________Е. В. Зебзеева 

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 11.10.2023 № 725
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о 

форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности 
муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"
 В целях совершенствования предоставления муниципальных услуг на территории Ленинградской области, на основании Федерального 

закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального 
закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Устава Ульяновского го-
родского поселения Тосненского района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о форме соб-
ственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, 
включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду".

2. Постановление администрации от 03.04.2023 № 233 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 
находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации www.
admsablino.ru.

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

Глава администрации К. И. Камалетдинов

										          УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 11.10.2023 № 725
(приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о форме 
собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального 
образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду"
1.Общие положения

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявитель), являются:
– физические лица;
– юридические лица;
– индивидуальные предприниматели.
Представлять интересы заявителя имеют право:
от имени физических лиц:
– законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
– опекуны недееспособных граждан;
– представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
от имени юридических лиц:
– лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
– представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора;
– от имени индивидуальных предпринимателей:
– представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора.
1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 

ОИВ/ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – Организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения ин-
формационного характера) 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 предоставления государственных  

и муниципальных услуг" (далее – ГБУ ЛО "МФЦ"): http://mfc47.ru/;
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– на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале госу-
дарственных 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 информации о форме собственности на недвижимое и движимое 

имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

Сокращенное наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое 
имущество, земельные участки".

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области (далее – администрация).

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

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

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

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой си-
стемой 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 соот-
ветствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
– письмо (справка) о наличии (отсутствии) информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 

участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая информацию об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

– уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче 

заявления и документов):
1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации).
2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 7 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
2) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации";
3) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 "Об утверждении Порядка ведения 

органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";
4) нормативные правовые акты органа местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1,2.
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). 
Заявление заполняется заявителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО "МФЦ".
Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств.
Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Администрации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк 

заявления на официальных сайтах Администрации.
2) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического (юридического) лица или индивидуального предпри-

нимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя.
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, 

оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права действовать от 
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лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги (необходимо 
указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 
уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и 
специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если в поселении или рас-
положенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Россий-
ской 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).

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

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

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 индивидуальный 

предприниматель.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего 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 предусмо-

трено 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) подведом-
ственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения доку-
ментов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 
9 Федерального закона N 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, администрация, предоставля-
ющая 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 формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предо-
ставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях.

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

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом:
заявление не содержит сведений, предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего административного регламента;
2) Заявление с комплектом документов подписаны недействительной электронной подписью.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

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

конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
2) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
3) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны;
4) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги;
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации:
при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – в день поступления запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день передачи документов из МФЦ в Администрацию;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта Администрации (при наличии 

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

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

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

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

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

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

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

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

шающих 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 гра-

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги 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 о предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней;
– принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги: подготовка письма 

(справки) о наличии (отсутствии) информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, на-
ходящиеся в собственности муниципального образования, включая информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
– 1 рабочий день с даты окончания второй административной процедуры;

– выдача результата – 1 рабочий день с даты окончания второй административной процедуры.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
Основанием для начала данной административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмо-

тренных п. 2.6 настоящего Административного регламента.
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3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное 
лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же 
день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, составляет опись документов, 
вручает копию описи заявителю под роспись.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство.
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов на получение услуги, установ-

ленных п. 2.9 административного регламента.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 
отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов должностному 

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

(их) выполнения:
проверка документов на комплектность и достоверность, направление межведомственных запросов (в случае непредставления за-

явителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента), 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 не более 5 рабочих дней с даты окончания 
первой административной процедуры.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием системы межведомствен-
ного 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 формирование про-
екта решения.

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установлен-
ных п.2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры подготовка: 
– проекта письма (справки) содержащего информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные 

участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая информацию об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отсутствии указанной информации;

– проекта уведомления 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 должностным лицом, ответственным за формирование 

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

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

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подпи-
сание соответствующего письма.

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие /отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установ-
ленных п.2.10 административного регламента. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание письма о предоставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное письмо (уведомление), 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: письмо или 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет результат предоставления муниципальной услуги спосо-
бом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.

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

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

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

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

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

ционала ЕПГУ или ПГУ ЛО.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС "Межвед ЛО" произ-

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

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

– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), по-
ступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
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– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципаль-
ной 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 спосо-
бом, указанным в заявлении: в ГБУ ЛО "МФЦ", либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

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

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

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 
результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью 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 осу-
ществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги администрацией.

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

заявитель вправе представить в администрацию, ГБУ ЛО "МФЦ" непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 
ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление по форме согласно приложению 4 к административному 
регламенту.

3.3.2. В течение 3 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 по форме согласно приложению 5 к административному регламенту с обоснованным отказом в оформлении 
документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) администрация на-
правляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.

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

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

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

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

новые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом про-

ведения 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, обраще-

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

О проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги издается правовой 
акт 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 предо-
ставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой 
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению 
выявленных при проверке нарушений.

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным 

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

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

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 

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

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

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального центра, работника многофункционального центра являются:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее – учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

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

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

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

услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наимено-
вание, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО "МФЦ" подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
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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 вы-

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

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

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

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

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

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

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

"МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО "МФЦ" работник ГБУ ЛО "МФЦ", осуществляющий прием 

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

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

единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за 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 течение 3 рабочих 

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

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

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

– в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги заявителю;

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

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

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным право-
вым ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

Приложение № 1 к Административному регламенту
Бланк заявления

 В администрацию ________________________ 
 от ______________________________________

 наименование и местонахождение
 _________________________________________

юридического лица
 _________________________________________

 ОГРН, ИНН, почтовый адрес
 _________________________________________

адрес электронной почты
 Телефон _________________________________

Заявление
о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, 

находящиеся в муниципальной собственности, включая: предоставление информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

Наименование юридического лица

Ф.И.О. руководителя
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Ф.И.О. представителя

Сведения о регистрации юридического лица

ОГРН

Юридический адрес

Район

Населенный пункт

Улица

Дом корпус

Почтовый адрес для направления информации

Почтовый индекс

Область

Район

Населенный пункт

Улица

Дом корпус

Контактный телефон:
E-mail:

Сведения о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной 
собственности, включая: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается (заполняется заявителем по желанию)

Вид объекта

Наименование

Кадастровый (условный) номер

Местонахождение (адрес)

Область

Район

Населенный пункт

Улица

Дом

Корпус

Литера

Помещение

Иное описание местоположения

Цель получения информации
                              ______________                                                                ________________________
                                     (дата)                                                                                       (подпись)

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОМСУ_________________________________________________

выдать на руки в МФЦ (указать адрес)_____________________________________ 

направить по почте_____________________________________________________

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

направить по почте (указать адрес) ________________________________________

Приложение № 2 к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

________________________________________________
(наименование услуги)

 В администрацию _________________________
___________________________________________
 от _______________________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина)
___________________________________________
 "___" _______________________ года рождения
 __________________________________________

 (документ, удостоверяющий личность)
 серия ______________ N ______________ выдан
 ___________________________________________
___________________________________________

 "______" ______________________________ года,
 адрес постоянного места жительства

 ___________________________________________
 адрес преимущественного пребывания

 ___________________________________________
 Телефон ___________________________________
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Заявление
о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, на-

ходящиеся в муниципальной собственности, включая: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

Фамилия

Имя

Отчество

Документ,
удостоверяющий
личность

серия номер

выдан

дата выдачи

Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

Область

Район

Населенный пункт

Улица

Дом корпус

Почтовый адрес для направления информации

Почтовый индекс

Область

Район

Населенный пункт

Улица

Дом корпус

Контактный телефон:

Сведения о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной 
собственности, включая: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается (заполняется заявителем по желанию)

Вид

Наименование

Кадастровый (условный) номер

Местонахождение (адрес)

Область

Район

Населенный пункт

Улица

Дом

Корпус

Литера

Помещение

Иное описание местоположения

Цель получения информации

Результат рассмотрения заявления прошу:

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации

выдать на руки в МФЦ

направить по почте

направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

"___" ______________ 20___ г.              _________З________________________________________
    Дата подачи заявления                        (собственноручная подпись физического лица)

СОГЛАСОВАНО:
Заместитель главы администрации
______________________ Ю. В. Смирнова

Начальник отдела правового обеспечения
______________________ Е. В. Вилигжанина

Исполнитель: 
главный специалист сектора по управлению муниципальным имуществом
__________________________Е. В. Зебзеева 
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АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 11.10.2023 № 726
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме"
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
руководствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Согласование проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме" согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области от 03.04.2023 № 200 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме"". 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации www.
admsablino.ru.

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

Глава администрации К. И. Камалетдинов

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 11.10.2023 № 726
Приложение

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги: "Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме" 
(на основе типового административного регламента)

1. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию проведения переустройства и (или) 

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

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: наниматель, либо собственник помещения (физическое 
или юридическое лицо), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме.

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

предоставляющей муниципальную услугу, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты размещается:
– на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте); 
– на сайте администрации www.admsablino.ru;
– на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг" (далее – ГБУ ЛО "МФЦ"): http://mfc47.ru/;
– на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): 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 – Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

Сокращенное наименование: Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует: 
ГБУ ЛО "МФЦ", 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области; 
Специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации.
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:
1) при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
– в электронной форме через личный кабинет заявителя ЕПГУ;
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО "МФЦ" (при технической реализации);
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО "МФЦ";
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации или ГБУ 

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

приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  
в администрации, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального 
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закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством (при наличии технической возможности):
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если 

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

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме согласно Приложению 2 к административному регламенту или решение уведомление об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме согласно Приложению 3 к административному 
регламенту.

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

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней даты поступления (регистрации) заявления 
в администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
– Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
– Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве 

и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения";

– Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 "Об утверждении Положения о помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом";

Решение Совета депутатов об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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 переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если 

право на него 
не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
3) подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, (проект должен быть выполнен проектной организацией, имеющей членство в СРО, и оформлен по ГОСТ 
Р 21.001-2021; также при оформлении проектной документации рекомендуется использовать Постановление Правительства РФ от 
16.02.2008 N 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию");

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в 
многоквартирном доме, в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без 
присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), 
занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма по форме согласно 
Приложению 4 к настоящему административному регламенту (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на 
представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения по договору социального найма);

6) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 
предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 
удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, 
выданный физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной 
усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.

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

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 
запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 
архитектуры, истории или культуры.

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

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

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
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представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210);

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

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

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

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления 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 формирование результата предоставления 
соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является не поступление в администрацию по истечении 

5 рабочих дней, следующих за днем направления соответствующего запроса администрацией ответа на межведомственный запрос, 
свидетельствующее об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем 
по собственной инициативе.

При не поступлении в указанный срок запрашиваемых документов (сведений) должностное лицо администрации, ответственное за 
подготовку решения о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту, согласовывает 
и обеспечивает его подписание должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения.

Срок подготовки и направления заявителю уведомления не должен превышать 1 рабочего дня со дня истечения 5 рабочих дней, 
следующих за днем направления соответствующего запроса.

Предоставление услуги приостанавливается не более чем на 15 календарных дней.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю уведомление в соответствии со способом, указанным 

заявителем при подаче заявления и документов.
При поступлении запрашиваемых документов (сведений) рассмотрение документов, принятие решения о назначении (об отказе в 

назначении) муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении осуществляются в сроки, указанные в пункте 3.1.1 
настоящего административного регламента, со дня их поступления в администрацию.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов:
– Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
– Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;
– Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
– Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
А) Заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя;
Б) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган;
В) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: несоответствие 

проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
– при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
– при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов 

из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию;
– при направлении запроса посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день с даты поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

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

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

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 
многофункциональный центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 
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предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением 

доступа в помещение инвалидам.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации, 

а также информацию о режиме работы.
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ;
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 

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

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

посредством ГБУ ЛО "МФЦ", заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
 подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  

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

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

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.
2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
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 регламентирует порядок согласования переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме и включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 11 рабочих дней;
3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочий день
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.
3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и документов, перечисленных 

в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и 

документы, формирует комплект документов, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.
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В случае выявления оснований для отказа в приеме документов готовит уведомление об отказе в приеме документов.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 

регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.
Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий документов с 

указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов 
считаются дата представления полного комплекта документов.

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

делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является поступление в Администрацию в порядке, установленном административным 

регламентом, заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 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) максимальный 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.

3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 
заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы.

3.1.3.2.3. Проверка сведений о членстве специализированной проектной организации или индивидуального предпринимателя 
(проектировщика) в саморегулируемой организации (в нострое или нопризе).

3.1.3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 11 рабочих дней с даты окончания первой 
административной процедуры.

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование 
проекта решения.

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

В случае наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента должностное лицо, 
ответственное за формирование проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в 
предоставлении услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование 

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

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

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/ отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного 
регламента.

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание лицом, ответственное за выполнение административной 
процедуры решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение, являющееся результатом предоставления 

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

положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с даты окончания 
третьей административной процедуры.

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия данной 
административной процедуры.

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

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

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

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

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

функционала ЕПГУ.
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3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ, АИС "Межвед ЛО" производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 
заявителю в личном кабинете ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, должностное лицо администрации выполняет следующие действия:
– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших 

посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной 

услуги) заполняет предусмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";
– уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: в ГБУ ЛО "МФЦ", либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ЕПГУ.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с планом 

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

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

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

О проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг издается правовой 
акт руководителя контролирующего органа.

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

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

муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным 

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

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

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО "МФЦ" последовательности действий, определенных административными процедурами, 
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осуществляется руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО "МФЦ".
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия ГБУ ЛО "МФЦ" в 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее – учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 
в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

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

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

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

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

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
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сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

"МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией. 
6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО "МФЦ" работник ГБУ ЛО "МФЦ", осуществляющий прием 

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

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

единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за 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 течение 3 рабочих 

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

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО "МФЦ" выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 административного регламента, работник 

ГБУ ЛО "МФЦ" выполняет следующие действия:
а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь 

обратиться за предоставлением муниципальной услуги;
в) выдает уведомление об отказе в приеме ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(приложение № 6 к административному регламенту).
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ 

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

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
– о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с приложением перечня 

документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;
б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия решения:
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с приложением перечня 

документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависимости от временных затрат на 

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

Приложение 1 к административному регламенту
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения

В _____________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления

_______________________________________________
муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке помещения

от ___________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники

______________________________________________________________________________________________________________________________
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

______________________________________________________________________________________________________________________________
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

______________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Место нахождения помещения: ________________________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

_______________________________________________________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

_______________________________________________________________________________________________________________________________
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения: ___________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу разрешить _____________________________________________________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
помещения, занимаемого на основании _________________________________________________________________________________________,

(права собственности, договора найма – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ___________ 20 ___ г. по "____" ___________ 20_______г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с __________________ по ________________ часов в _________________________ дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления 

муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя 

жилого помещения по договору социального найма от "___ " __________________ г. № _______________________:

№ 
п/п Фамилия, имя, отчество

Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан) Подпись *

Отметка о нотариальном 
заверении подписей лиц

1 2 3 4 5

________________
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в 

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
Результат рассмотрения заявления прошу (поставить отметку "V"):

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу <*>: Ленинградская область, ____________________________________________

направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ

направить по электронной почте, указать электронный адрес__________________________

выдать на руки в ОМСУ

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ Документ Кол-во листов
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Подписи лиц, подавших заявление *:
"_____" _______________ 20__г.                           _________________________                                ____________________________________
                  (дата)                                                       (подпись заявителя)                                       (расшифровка подписи заявителя)
_______________
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным 

в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

Приложение 2 к административному регламенту
форма

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением _________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку помещений
                                                  (ненужное зачеркнуть)
по адресу: ________________________________________________________________________________________ , занимаемых (принадлежащих)

  (ненужное зачеркнуть)
на основании: _______________________________________________________________________________________________________________,

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на ______________________________________________________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить *:
срок производства ремонтно-строительных работ с "_______" _________________ 20____г. по "____" _____________________ 20____г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _______________ по ___________________ часов в 	_______________________ дни.
3.  Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения в соответствии с проектом (проектной 

документацией) и с соблюдением требований ______________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

______________________________________________________________________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

________________________________________________________________________________________________________________________________.
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о 
завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в установленном порядке.

5. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган регистрации прав.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________________________________________________________________

(наименование структурного
_____________________________________________________________________________________________________________________________.

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)
-------------------------------------
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.
В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-

строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
___________________________________________________________________
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.
Получил: "____" ______________ 20___ г.           _______________________________________________________________________
                                                                                           (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей) 

(заполняется в случае получения решения лично)
Решение направлено в адрес заявителя(ей) "____" ______________ 20___ г.       _________________________________________________________
                                                                                                                                             (подпись должностного лица, направившего 
                                                                                                                                                       решение в адрес заявителя(ей))

(заполняется в случае направления решения по почте)      

Приложение 3 к административному регламенту
 форма

РЕШЕНИЕ
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением ________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку помещений
                                                       (ненужное зачеркнуть)
по адресу: _______________________________________________________________________________________ , занимаемых (принадлежащих)

  (ненужное зачеркнуть)
на основании: ___________________________________________________________________________________________________________________,

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в проведении ______________________ по 

основаниям: 

№ пункта административного 
регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с 
единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении 
услуги 

 Дополнительная информация: 
 ______________________________________________________________________________________________________________________________. 
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения 
указанных нарушений. 

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

 

Сведения об электронной подписи 
                                                                      ___________________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

Приложение 4 к административному регламенту
В администрацию

муниципального образования
__________________________________________
от _______________________________________,

(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)
адрес: ___________________________________,

телефон: ________________, факс: __________,
эл. почта: _________________________________

ТИПОВАЯ ФОРМА
СОГЛАСИЕ

на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в многоквартирном доме <1>
 Я, ____________________________________________________________________________ (Ф.И.О.), паспорт: серия ______ № ______________,
выдан "____" ___________ _____ г. _______________________________________________________________________________________________,
являюсь членом семьи нанимателя жилого помещения __________________________________________________________________________
(Ф.И.О.) на основании _________________________________________________________________________________________________________.
 Я согласен(а) на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного по адресу: _________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________,
переданного _____________________________ на основании договора социального найма № _____ от "____" ___________ _____ г. 
______________________________________________________________________________________________________________________________.
                             "____" ___________ _____ г. 		  ________________/____________________________/
 	                                                                                       (подпись) 		  (Ф.И.О.)
-----------------------------------------------
Информация для сведения:
<1> В соответствии с п. 5 ч. 2 ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме собственник данного помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий согласование, 
по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме непосредственно либо через 
многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
соглашением о взаимодействии представляет согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно 
отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 
договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального 
найма). 

Приложение 5 к Административному регламенту
______________________________

 (заявитель)
______________________________ 

 (адрес заявителя) 
УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги
В связи с непоступлением ответа на межведомственный запрос, направленный в рамках Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" из ___________________________________________________________
 (наименование организации) 

по вопросу получения документа (сведений)______________________________________, предоставление муниципальной услуги приему 
заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства приостановлено.

Информируем, что Вы вправе представить документы, содержащие выше перечисленные сведения, по собственной инициативе:
при личной явке:
-в администрацию;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
без личной явки:
– на электронную почту ___ (указать почту).
При поступлении ответа на названный(е) межведомственный(е) запрос(ы) уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги будет направлено в Ваш адрес в течение _____ рабочих дней со дня поступления соответствующего ответа.
 ________________________________________________               _______________________              _____________________________________   
     (должность лица, подписавшего уведомление)                               (подпись)                                     (расшифровка подписи)
"___" _____________ 20___ г.
М.П.

Приложение 6 к Административному регламенту
_____________________________

 (заявитель)
_____________________________ 

 (адрес заявителя) 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
"Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства"
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  По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов, в соответствии с 
Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 
по следующим основаниям:

№ пункта 
административного 
регламента

Наименование основания для отказа в соответствии с единым 
стандартом

Разъяснение причин отказа в предоставлении 
услуги

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
таких действий Указываются основания такого вывода

Представление неполного комплекта документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих 
представлению заявителем

Указывается исчерпывающий перечень 
документов, непредставленных заявителем

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом

Указывается исчерпывающий перечень 
документов, содержащих подчистки и 
исправления

Предмет запроса не регламентируется законодательством в 
рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган Указываются основания такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию, а также в судебном порядке.
 ________________________________________________               _______________________              _____________________________________   
     (должность лица, подписавшего уведомление)                               (подпись)                                     (расшифровка подписи)
"___" _____________ 20___ г.
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЯНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 11.10.2023 № 727
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Прием в эксплуатацию после 

переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение"

 На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 
руководствуясь Уставом Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Прием в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение" согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской 
области от 03.04.2023 № 201 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Прием в экс-
плуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме"". 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Тосненский вестник" и разместить на официальном сайте администрации www.
admsablino.ru.

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

Глава администрации К. И. Камалетдинов

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации Ульяновского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области от 11.10.2023 № 727
Приложение

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги: "Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 

в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение"
(Сокращенное наименование: "Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение") 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после переустройства 
и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предо-
ставлении муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: наниматель либо собственник помещения (физиче-
ское или юридическое лицо), имеющий намерение предъявить помещение после переустройства и (или) перепланировки, в том числе 
в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

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

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

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

– на сайте администрации www.admsablino.ru;
– на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг" (далее – ГБУ ЛО "МФЦ"): http://mfc47.ru/;
– на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gosuslugi.ru;
– в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области" 

(далее – Реестр).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, 
в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Ульяновского городского поселения Тосненского района Ленинградской области  
по месту нахождения помещения.

Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется приемочной комиссией по приему в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение (далее – Комиссия), являющейся постоянно действующим органом администрации, уполно-
моченным принимать решения по указанным вопросам.

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

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

ного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяюще-
го личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  
в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой си-
стемой 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 соот-
ветствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– в случае положительного результата – акт приемочной комиссии согласно Приложению 2 к административному регламенту;
– в случае отрицательного результата – решение об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки 

помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 
согласно Приложению 5 к административному регламенту.

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

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ";
2) без личной явки:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в информа-

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

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
– Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
– Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве 

и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред-

ставлению заявителем: 
1) заявление после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение 1);
2) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением 
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обращается представитель заявителя (в случае необходимости). 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обяза-
тельные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запра-
шивает следующие документы:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение, если право на него зарегистрировано 

в Едином государственном реестре недвижимости;
3) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе 

требования о проведении переустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмо-

трено 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, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210);

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

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за ис-
ключением 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 федераль-
ными законами.

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

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

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставле-
ния 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 и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях.

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

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

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;
– Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом;
– Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках услуги: представления документов в ненадлежащий орган.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

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

правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
а) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя 
2)Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:
а) если в ходе выезда на объект обнаружено нарушение/ несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) пере-

планировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;
б) обеспечение доступа в помещение
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги.
 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации:
– при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
– при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления доку-

ментов из ГБУ ЛО "МФЦ" в администрацию;
– при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-
переводчика.

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

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

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

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

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

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

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

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

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ, либо посред-

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

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

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

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

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги посредством 
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 регламентирует порядок приема в эксплуатацию после переустройства и (или) пере-

планировки помещения, в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
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помещение, и включает в себя следующие административные процедуры:
– прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1 рабочий день;
– рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих дней;
– издание акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме – 2 рабочих дня;
– направление акта комиссии о завершении (решения об отказе в приеме в эксплуатацию) переустройства и (или) перепланировки помещения  

– 1 рабочий день.
3.1.2. Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в администрацию заявления и документов, перечисленных 

в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, принимает представленные (направленные) за-

явителем заявление и документы, осуществляет проверку комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 
регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации.

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

делопроизводство.
3.1.2.4. Критерием принятия решения является соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего ад-

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

ципальной 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) максимальный срок его 

(их) выполнения: 
Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и доку-

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

Приобщение к заявлению и документам решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе с 
целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в порядке, предусмотренном 
пунктом 2.7 настоящего административного регламента в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

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

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование про-
екта решения.

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

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги или 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 должностным лицом, ответственным за формирование 

проекта решения, проекта 
акта комиссии о завершении (отказе в подтверждении завершения) переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его 

(их) выполнения: 
принятие решения должностным лицом, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, о предоставлении 

услуги или об отказе в предоставлении услуги, в течение 2 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и подпи-

сание соответствующего акта.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие / отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного 

регламента
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание акта Комиссии о завершении переустройства и (или) пере-

планировки помещения согласно Приложению 2 к административному регламенту или решение об отказе в приеме в эксплуатацию 
после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе с целью перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, согласно Приложению 5 к административному регламенту.

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение, являющееся результатом предоставления му-

ниципальной услуги.
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство:
1 действие: регистрирует акт приемочной Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения или решение 

об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе после перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, не позднее 1 рабочего дня с даты подписания соот-
ветствующего решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2 действие: направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего 
дня с даты окончания первого административного действия данной административной процедуры.

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

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

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

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

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

функционала ЕПГУ.
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ, производится автоматическая регистрация по-

ступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ЕПГУ.

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
– формирует проект решения на основании документов, поступивших через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших 

посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
– после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муници-

пальной услуги) заполняет предусмотренные формы о принятом решении и переводит дело в архив;
– 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 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 ЕПГУ.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внепла-
новые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с планом про-
ведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обраще-
ниям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения 
нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат 
регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации. 

О проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг издается правовой 
акт руководителя контролирующего органа.

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

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

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

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

предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, 

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

осуществляется руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО "МФЦ".
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

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

работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального центра, работника многофункционального центра являются:

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

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

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вы-
данных 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 (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

5.3. Жалоба согласно Приложению № 3 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее – учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) ГБУ ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 

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

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

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

услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его руководителя и (или) работ-
ника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наимено-
вание, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
ГБУ ЛО "МФЦ", его работника;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 
установленных статьей 11.1 Федерального закона 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 
лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ", учредителю ГБУ ЛО "МФЦ" подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляю-
щего 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 вы-

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ского 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 течение 3 рабочих 

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

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО "МФЦ" выдает заявителю расписку в приеме документов.
6.2.1. При установлении оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 административного регламента, работник 

ГБУ ЛО "МФЦ" выполняет следующие действия:
а) сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов;
б) предлагает заявителю принять меры к устранению имеющихся оснований для отказа в приеме документов, после чего вновь об-

ратиться за предоставлением муниципальной услуги;
в) выдает уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 

к административному регламенту).
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством ГБУ ЛО "МФЦ" 
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должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает работнику ГБУ ЛО "МФЦ" 
для передачи в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО "МФЦ" результат предоставления услуги для его последующей 
выдачи заявителю:

а) в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения:
– о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с приложением перечня 

документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;
б) на бумажном носителе в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия решения:
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;
– об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с приложением перечня до-

кументов, которые заявителю необходимо представить для предоставления муниципальной услуги.
Срок направления документов на бумажных носителях может быть увеличен или уменьшен в зависимости от временных затрат на 

доставку документов в ГБУ ЛО "МФЦ", но не может превышать общий срок предоставления услуги. 
Работник ГБУ ЛО "МФЦ", ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения пред-

ставленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 
получения документов в ГБУ ЛО "МФЦ".

Приложение 1 к Административному регламенту 

В Администрацию 
______________________________________

Заявление
о приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 
от ___________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________ 

(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 1

Место нахождения помещения: _________________________________________________________________________________________________
 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

______________________________________________________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

______________________________________________________________________________________________________________________________
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения: _____________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после ___________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное указать)
помещения, занимаемого на основании _________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(права собственности, договора найма – нужное указать)
----------------------------------------------------------------------
1 Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем 

и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество пред-
ставителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

Дополнительно может указываться адрес электронной почты

Подтверждаю, что все скрытые работы выполнены в соответствие с проектной документацией

К заявлению прилагаются следующие документы:

№ п/п Наименование документа
Количество

листов 1

Подпись лица, подавшего заявление:

"___" ___________________ 20__ г.                      ____________________                             _________________________________________
                     (дата)                                               (подпись заявителя)                                     (расшифровка подписи заявителя)

Результат рассмотрения заявления прошу (поставить отметку "V"):

выдать на руки в ОМСУ

направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ
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направить по электронной почте, указать электронный адрес__________________________

выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу <*>: Ленинградская область, ___________________________________________

------------------------------------
1 данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ
____________________________________________________________________                              ____________________
        (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                             (подпись)

Приложение 2 к Административному регламенту
Акт 

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жи-
лого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

 "__" ___________ 20__ г.                              ________________________
 Приемочная комиссия в составе: 	
председателя:
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
членов комиссии:
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
___________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)

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

1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, расположено по адресу:
______________________________________________________________________________________________________________________________.
2. Работы _______________________________________________________________________________________________________________________

(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения)
_______________________________________________________________________________________________________________________________
произведены на основании ____________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
3. Представленный проект разработан ___________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указывается наименование проектной организации)
и согласован в установленном порядке.
4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: _____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются характеристики помещения)
_______________________________________________________________________________________________________________________________
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-строительные работы):
Соответствует проекту
_________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
_________________________________________________________________________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)
Решение приемочной комиссии:

Принять в эксплуатацию
________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается возможность осуществления приема в эксплуатацию 
_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)
 
Председатель комиссии: 
________________________            _______________________________________ 
        (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
 
 Члены комиссии:
________________________            _______________________________________ 
        (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
 ________________________            _______________________________________ 
        (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
________________________            _______________________________________ 
        (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)

Приложение № 3 к Административному регламенту 
Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, государственных служащих
ИСХ. ОТ _____ № _____

В администрацию
муниципального образования

_________________________________
_________________________________
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ЖАЛОБА
 Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
______________________________________________________________________________________________________________________________

 (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (фактический адрес)
_______________________________________________________________________________________________________________________________
Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
_______________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица _______________________________________________________________________________________
на действия (бездействие), решение: __________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
 Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
________________________________________________________________________________________________________________________________
Существо жалобы: ______________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________
 Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не 

согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы законы
______________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________

Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина

Приложение 4 к Административному регламенту
_____________________________

 (заявитель)
_____________________________ 

 (адрес заявителя) 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги "Прием в эксплуатацию после 
переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение"
 	 По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов, в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 
по следующим основаниям:

№ пункта административного 
регламента

Наименование основания для отказа в соответствии с единым 
стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление 
таких действий

Указываются основания такого 
вывода

Представление неполного комплекта документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению 
заявителем

Указывается исчерпывающий 
п е р е ч е н ь  д о к у м е н т о в , 
непредставленных заявителем

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содержащих 
подчистки и исправления

Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках 
услуги: представления документов в ненадлежащий орган

Указываются основания такого 
вывода

Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию, а также в судебном порядке.
 _________________________________________________            __________________________           _______________________________________   
       (должность лица, подписавшего уведомление)                             (подпись)                                        (расшифровка подписи)
“___” ______________ 20__ г.
М.П.

Приложение 5 к Административному регламенту
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе с целью 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

В связи с обращением __________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения по результатам рассмотрения 
представленных документов Администрацией принято решение:

об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения по адресу: __________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)
по основаниям*: 

№ пункта 
административного регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с 
единым стандартом 

Разъяснение  причин  отказа  в 
предоставлении услуги 
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Дополнительная информация: 
 _____________________________________________________________________________________________________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения 

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

порядке. 

Сведения об электронной подписи 
                                                                  _____________________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

* В случае, предусмотренном подпунктом 2а) пункта 2.10 административного регламента, прилагается Акт приемочной комиссии об 
отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения, в том числе в целях перевода жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, согласно Приложению.

Приложение
Акт 

приемочной комиссии об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки помещения, в том 
числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

 "__" ___________ 20__ г.                                    ______________
 Приемочная комиссия в составе: 	
председателя:
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
членов комиссии:
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)
__________________________________  - ________________________________________;
       (Ф.И.О. должностного лица)                (Должность уполномоченного лица)

произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству и (или) перепланировке (нужное указать) и установила:
1. Помещение, предъявленное собственником (уполномоченным лицом) к осмотру, расположено по адресу:
_______________________________________________________________________________________________________________________________.
2. Работы _______________________________________________________________________________________________________________________

(перечень произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения)
произведены на основании ____________________________________________________________________________________________________
3. Представленный проект разработан _________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование проектной организации)
и согласован в установленном порядке.
4. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: __________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются характеристики помещения)
5. Предъявленное к приему в эксплуатацию помещение (выполненные ремонтно-строительные работы):
Не соответствует проекту
______________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается соответствие выполненных работ представленному проекту, 
_______________________________________________________________________________________________________________________________

 соответствие нормам действующего законодательства РФ)
Решение приемочной комиссии:
Отказать в приеме в эксплуатацию
_________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается невозможность осуществления приема в эксплуатацию 
_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке)
 
Председатель комиссии: ________________________            _______________________________________ 
                                                     (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
  Члены комиссии: ________________________            _______________________________________ 
                                             (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
________________________            _______________________________________ 
        (подпись)                                          (Ф.И.О. должностного лица)
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