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СПИСОК ГРАЖДАН, ПРИНЯТЫХ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ 
ДЛЯ УЧАСТИЯ В МЕРОПРИЯТИЯХ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ФЕДЕРАЛЬНЫМИ, РЕГИОНАЛЬНЫМИ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫМИ ЦЕЛЕВЫМИ ПРОГРАММАМИ  
по состоянию на 01.04.2023 

№ 
очереди Ф.И.О. кол-во членов семьи 

 
дата постановки на учет 

1 Регер Николай Иванович 9 2008 

2 Абдразакова Айнура Шарапидиновна 1 2015 

3 Кузнецова Кристина Романовна 3 2015 

4 Носов Сергей Владимирович 3 2015 

5 Бучевская Анна Николаевна 3 2016 

6 Чесалов Артём Романович 1 2017 
 

7 Садовская Татьяна Александровна 
4 2018 

8 Яковлева (Антонова) Мария 
Алексеевна 1 2021 

9 Хромина Татьяна Александровна 4 2021 

10  Мирсаатов Умар Дильшадбекович 1 
2022 

 

СПИСОК ГРАЖДАН, СОСТОЯЩИХ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ПО СЯСЬКЕЛЕВСКОМУ СЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ 
по состоянию на 01.04.2023г.  

    

№ очереди/льгот. очереди Ф.И.О. кол-во членов 

семьи дата постановки на учет 

1/1 Полтояйнен Юрий Михайлович 1 2012 

2 Веселова (Доменти) Наталья 

Александровна 
3 2016 

3/1.1. 
Орлова Виктория Юрьевна 5 2020 

4/1.2. Марджиняну Ирина Юрьевна 6 2020 

5/1.3. Бородина Надежда 

Александровна 
4 2022 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

«03» апреля 2023 года                                                                                                                                                                                       № 127 
 



 

 
Об утверждении новой редакции Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества» 
 

 В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при  исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 

16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества» согласно Приложения № 1. 
2. Считать утратившим силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 209 от 30.06.2022. 
3. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
4.Настоящие изменения вступают в силу со дня официального опубликования. 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                             Е.Е.Федорова 
 

Приложение № 1 
к Постановлению администрации  

Сяськелевского сельского поселения 
№ 127 от 03.04.2023 

 

     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА, 

СОДЕРЖАЩЕЙСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА» 
 

(Сокращенное наименование –Выдача выписок из реестра муниципального имущества) 
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- юридические лица;  
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 

14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в 

силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.  
1.3. Информация о месте нахождения органа местного самоуправления в лице администрации Сяськелевского сельского 

поселения (далее - Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги 

(далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, 

графиках работы, контактных телефонов, размещаются: 
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте); 
- на сайте администрации http://syaskelevo-adm.ru/; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

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

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

области» (далее – Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  
Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества.  
Сокращенное наименование:  
Выдача выписок из реестра муниципального имущества. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

В предоставлении услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
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 услуги следующими способами: 

http://syaskelevo-adm.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ; 
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ; 
3) по телефону - в МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика 

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

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: 

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального образования (далее – выписка); 
- уведомление об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение (по 

форме согласно приложению 2 к административному регламенту); 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 3 к административному 

регламенту). 
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 (шести) рабочих дней со дня поступления заявления о  
предоставлении сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества, в Администрацию (далее – 
заявление). 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
1) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
2) постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на 

обработку персональных данных в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных 

данных», в электронной форме согласно приложению 1 к административному регламенту: 
- лично заявителем при обращении на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ: 
при обращении в 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 РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ); 
- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. 
2.6.1. Заявление должно содержать следующие сведения: 
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за 

получением информации из реестра муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение; 
2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица или представителя заявителя (для паспорта 

гражданина Российской Федерации: серия, номер и дата выдачи); 
3) место регистрации (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя или адрес регистрации по месту 

проживания (пребывания) (для физического лица); 
4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя; 
5) характеристики объекта муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение, позволяющие его однозначно 

определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый или реестровый номер); 
6) при необходимости получения нескольких экземпляров выписки или обобщенной информации - количество экземпляров; 
7) способ получения результата предоставления услуги; 
8) подпись заявителя или уполномоченного представителя; 
К заявлению прилагаются: 

1) 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. 
Дли физических лиц:  
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского 

учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  

consultantplus://offline/ref=65A8E1210D45877B0AE721DB20FE3724878285D6E184664A13A0E31D8BC513B6E4AC5CA1DC3DD41C51AC657A021036E8D5929BCC63A39EC0d7u1G


 

 
 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно -

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно -учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
доверенность в простой письменной форме; 
г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации) 
Для юридических лиц: 
д) 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   
Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему 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 местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте административного 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 

органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация, 

предоставляющая муниципальную услугу, вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. 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 

услуг: 
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 
- представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой; 
- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований; 
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
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- противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, представленным заявителем (представителем заявителя) документам или сведениям; 
- несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, установленным пунктом 2.6 административного 

регламента; 
- в заявлении не содержатся сведения (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер, иные характеристики объекта), 

позволяющие однозначно определить объект учета, в отношении которого необходимо предоставить информацию, содержащуюся в 

реестре муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение. 
Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе обратиться 

повторно после устранения причин отказа, установленных административным регламентом. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

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

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления 

документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, 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 МФЦ, 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 инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

телефону, на официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

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

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

требуется. 



 

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня; 
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней; 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не 

более 1 рабочего дня; 
4) выдача результата – не более 1 рабочего дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 

и документы в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 

области (далее - АИС "Межвед ЛО") и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 регламента оснований для отказа в приеме 

перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за рассмотрение документов и формирование проекта решения, 

посредством АИС «Межвед ЛО» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, в течение не бол ее 

1 (одного) рабочего дня. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 настоящего административного 

регламента, работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в 

заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает 

заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему административному регламенту). 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги способом, предусмотренным административным регламентом; наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 регламента.  
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:  
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе в АИС 

«Межвед ЛО»; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе принятие 

заявления в работу в АИС «Межвед ЛО» и перенаправление на рассмотрение работнику Администрации, ответственному за 

рассмотрение заявления и документов и формирование проекта решения. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» работником 

Администрации, ответственным за рассмотрение документов и формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный 

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

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

заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме с  использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы. 
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия - не более 48 часов.  
3 действие: формирование и представление проекта решения, заявления и документов должностному лицу Администрации, 

ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
Общий срок выполнения административных действий: не более 3 рабочих дней со дня окончания первой административной 

процедуры. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

рассмотрение документов и формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, перечисленных в пункте 2.10 административного регламента. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- проект решения о предоставлении выписки и сформированная выписка из реестра муниципального имущества МО 

Сяськелевское сельское поселение; 
- проект уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Сяськелевское сельское 

поселение; 
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 



 

 
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и  (или) максимальный 

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченное лицо, ответственное за принятие 

и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание проекта решения о предоставлении выписки и выписки из реестра муниципального имущества МО 

Сяськелевское сельское поселение; 
- подписание уведомления об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО Сяськелевское сельское 

поселение; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 
3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

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

Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставления муниципальной 

услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания 

третьей административной процедуры. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

делопроизводство. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведений о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и 

направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным  

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

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.  
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 

печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное 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 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. 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0390056F0E46493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0094086E0444493D44858794BC2CR1L


 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего 

регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой  проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного  

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение  

сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской  области, муниципальными правовыми 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 



 

 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действи я (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Сяськелевского 

сельского поселения Гатчинского муниципального  Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО 

«МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

главе администрации Сяськелевского сельского поселения Ленинградской области, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО 

«МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли тельно 

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J


 

 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 
 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги 

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

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

физического лица;  
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

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

дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием 

даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При установлении работником МФЦ факта наличия 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 об отсутствии у него права на получение государственной услуги; 
распечатывает расписку о предоставлении консультации. 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 

государственных и муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

 

В Администрацию 
Сяськелевского сельского поселения 

 Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области 

НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
от 

______________________________ 
(полное наименование заявителя для юр. лиц, 

ФИО – для физ. лиц) 
______________________________ 

(ИНН – для юр. лиц, 
серия, номер, дата выдачи паспорта,  
 либо номер СНИЛС – для физ. лиц) 
______________________________ 

(почтовый адрес) 
______________________________ 

 (адрес электронной почты, телефон) 
 

Заявление 
о предоставлении муниципальной услуги 

"Предоставление сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества" 
 

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества МО ________________Ленинградской области в 

отношении________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 
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(указываются при наличии: наименование объекта1, адрес месторасположения объекта, кадастровый номер, площадь, протяжённость и 

иные характеристики объекта, позволяющие его однозначно определить) 
 

Приложение: копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, действующего от имени заявителя, (прилагается в 

случае отсутствия у указанного лица права действовать от имени заявителя без доверенности). 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 выдать на руки в МФЦ  

 

 

в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 

 

 выдать на руки уполномоченному лицу в Администрации  

     

(наименование должности)  (подпись)  (ФИО) 

Исполнитель______________________ 
(ФИО, телефон, адрес электронной почты) 
 

 
Согласие на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 
 

Я, _______________________________________________________________________, 
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                                (наименование документа, №, сведения о дате 
                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 
(Вариант: ________________________________________________________________, 
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                               (наименование документа, №, сведения о дате 
                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, 
подтверждающего полномочия представителя) 
в целях ___________________________________________________________________ 
                        (указать цель обработки данных) 
даю согласие _____________________________________________________________, 
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 
                                   персональных данных) 
находящемуся по адресу: ____________________________________, 
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий, 
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». 
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в 
письменной форме. 
 

    «__» ______________ ____ г. 
 

Субъект персональных данных: 
 

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

 

 

Приложение 2 
к административному регламенту  

 

 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               (контактные данные заявителя 
                                                            адрес, телефон) 

 
1
 Наименование объекта – основной характеризующий признак объекта (здание, сооружение, земельный участок и т.п.)  
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                                УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отсутствии объекта учета в реестре муниципального имущества МО___________; 
 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 

Уполномоченное лицо                            ____________________________ 
 

Приложение 3 
к методическим рекомендациям 

 

 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               (контактные данные заявителя 
                                                            адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

     
 

     
 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 

Уполномоченное лицо                            ____________________________ 
 

 
Приложение 4 

к административному регламенту 
____________________________________________ 

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

наименование организации и ИНН) 

____________________________________________ 

(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты 

доверенности) 

____________________________________________ 

Контактная информация: 
тел. _______________________________________ 

эл. почта __________________________________ 
 

РЕШЕНИЕ  
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: ______________________________________ были выявлены следующие основания 

для отказа в приеме документов: 
___________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________ 
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 

административного регламента) 
 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для 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) 

___________________________________       _______________     ____________________ 
(Уполномоченное 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 

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

«03» апреля 2023 года                                                                                                                                                                   № 128 
 

Об утверждении новой редакции Административного регламента предоставления 

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 целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №  210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения о т 

16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

  1. Утвердить новую редакцию 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»  согласно Приложению № 1. 
 2. Считать утратившим силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 212 от 30.06.2022. 

3. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
4.Настоящие изменения вступают в силу со дня официального              опубликования. 
 

Глава администрации                                                                                                                                                                             Е.Е.Федорова 
 

 

Приложение № 1 
к Постановлению администрации  

Сяськелевского сельского поселения 
№ 128 от 03.04.2023 года 

 

 

Административный регламент 
предоставления 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» 
 

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 - 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 информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте); 
- на сайте администрации http://syaskelevo-adm.ru/; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

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

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

области» (далее - Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «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 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 МФЦ (при технической реализации); 
2) по телефону - в МФЦ; 
3) посредством сайта МФЦ - в МФЦ (при технической реализации). 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в 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 ГБУ ЛО «МФЦ» с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- 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 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 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; 
3) 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. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными 

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

специальный налоговый режим, и его место жительства или полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (при 

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

ЛО «МФЦ» заявление заполняется специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». 
Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 
при обращении в 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 

consultantplus://offline/ref=8595D39F03F1F691F2C041DA4B9F5EA2335F5EAA0D13DE319F0F4D993A0853F9BE0D010D5F131FD874105EC4A1DBA6B5CC13E588yEo2L
consultantplus://offline/ref=8595D39F03F1F691F2C041DA4B9F5EA2335F5EAA0D13DE319F0F4D993A0853F9BE0D01085C184B8C364E0794E590ABB0D20FE58EFC339DCDyCo7L
consultantplus://offline/ref=BA96A7342A641C08F9D0A2D96287B6C8D7B2673C4F516F62E624EBA15D4839C77BF00474E60D048B354B9604EB7D028B4AD6242EB6A3gBL


 

 
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 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 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 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, 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, 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 работникам МФЦ при подаче документов на получение 

муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата 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. 
3.1.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов 

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения о предоставлении или об отказе в 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, 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 

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, 
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установленных п. 2.10 настоящего административного регламента. 

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

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

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 

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 
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актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской  области. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо  

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 

рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственну ю 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 регистрац ии, 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. 
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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 

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) 
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                                                                                                   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) 

 

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 докумен тов, 

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 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 



 

 
П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

 

«03» апреля 2023 года                                                                                                                                                                  № 129 
 

Об утверждении новой редакции Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, 

включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для предоставления во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 

образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, без 

проведения торгов» 
 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 

16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 1.Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

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

торгов» согласно Приложению № 1. 
 2.Считать утратившим силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 213 от 

30.06.2022 года. 
3.Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
4.Настоящие изменения вступают в силу со дня официального  опубликования. 
 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                             Е.Е.Федорова 
 

 

 

Приложение № 1 
к Постановлению администрации  

Сяськелевского сельского поселения 
№ 129 от 03.04.2023 года 

 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

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

(сокращенное наименование – Передача муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства без 

проведения торгов)  
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению во владение и (или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 

свободного от прав третьих лиц (за исключением права хозяйственного ведения, права оперативного управления, а также 

имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления во владение и (или) в 

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

малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов. 
Муниципальная услуга предоставляется в рамках муниципальной преференции в соответствии с муниципальными 

программами (подпрограммами), содержащими мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства.    
В случае, если при органе местного самоуправления Ленинградской области созданы координационные или совещательные 

органы в области развития малого и среднего предпринимательства, передача прав владения и (или) пользования имуществом 

осуществляется с участием этих координационных или совещательных органов. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются субъекты малого и среднего 

предпринимательства, физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный 

налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее – физические лица, применяющие специальный налоговый режим), а 

также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (за исключением 

государственных фондов поддержки научной, научно-технической, инновационной деятельности, осуществляющих деятельность в 

форме государственных учреждений) (далее – заявители). 
Муниципальная услуга не может оказываться субъектам малого и среднего предпринимательства: 
1) являющимся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), 

инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, 

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

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



 

 
Российской Федерации. 

Представлять интересы заявителя могут: 

− лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без 

доверенности; 

− представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора. 
1.3. Информация о месте нахождения органа местного самоуправления Ленинградской области в лице администрации 

Сяськелевского сельского поселения (далее –Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих 

в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных 

и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее - сведения информационного характера), размещается: 
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в доступном для заявителей месте); 
- на сайте администрации http://syaskelevo-adm.ru/; 
- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

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

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

области». 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

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

имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

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

без проведения торгов. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Передача муниципального имущества субъектам малого и среднего предпринимательства без проведения торгов. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.   
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими 

способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в МФЦ; 
2) посредством сайта МФЦ (при технической реализации) – в МФЦ; 
3) по телефону – в МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в 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, удостоверяю щего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в в ГБУ ЛО 

«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о заключении договора о передаче муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области (приложение 2 к административному регламенту) и направление 

заявителю 2-х экземпляров подписанного главой Администрации проекта договора о передаче муниципального имущества; 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту). 
Результат предоставления муниципальной услуги выдается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 22 рабочих дней со дня поступления заявления в 

Администрацию. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

− Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

− Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 
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− Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

− Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации»; 

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

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

физического лица, применяющего специальный налоговый режим); 
4) 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. 

Документ предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается в копии: в части 

сведений о документе и личности владельца документа (для паспорта гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья 

документа). 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); 
сведения (выписка) о применения специального налогового режима «Налог на профессиональный доход» (для физических 

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

предпринимателя или юридического лица;   
Получает сведения из Единого государственного реестра организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства (для организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектом малого и среднего 

предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ). 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в п. 2.7 административного регламента, по собственной 

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

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

муниципальной услуги;  
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за  предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправл ения 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный 

частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 

являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные 

частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких 

услуг; 
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги на  рассмотрении 

Администрации находится представленное ранее другим заявителем заявление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление объектов нежилого фонда, указанных в поступившем заявлении, Администрация принимает решени е о 
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приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления и направляет принятое решение заявителю. 

Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанавливается до принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по ранее поступившему заявлению. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

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

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

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

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 

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

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

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

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

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

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

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

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

возможности) – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 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, а также 

информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

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

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации.       
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей.  
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
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2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

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

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

− прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами - в 

течение 1 рабочего дня; 

− рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - в течение 16 рабочих дней; 

− принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги - в течение 2 рабочих дней; 

− подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества - в течение 2 

рабочих дней; 

− выдача результата оказания муниципальной услуги - в течение  

1 рабочего дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 

и документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме 

регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего  дня со дня предоставления (получения). 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 настоящего административного 

регламента, работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в 

заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает 

заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему административному регламенту). 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию  заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги способом, установленным п. 2.2 административного регламента.  
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:  
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов 

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

заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; в течение не 

более 1 рабочего дня со дня окончания первой административной процедуры; 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае 



 

 
непредставления заявителем документов, предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы. 
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной форме с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия - не более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного 

взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов 

должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения в течение 10 рабочих дней. 
В случае если при Администрации создан координационный или совещательный орган в области развития малого и среднего 

предпринимательства (далее – совещательный орган), проект решения готовится с учетом решения совещательного органа по 

рассматриваемому вопросу. Выписка из протокола заседания совещательного органа прилагается к проекту решения. 
Срок административных действий составляет не более 16 рабочих дней со дня окончания первой административной 

процедуры. 
В случае установления специалистом оснований, перечисленных в п. 2.8 административного регламента, принимается 

решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя. 
Срок рассмотрения заявления приостанавливается до принятия решения по ранее направленному заявлению. 
В случае принятия решения по ранее направленному заявлению о предоставлении муниципальной услуги, принимается и 

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

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

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

установленных п. 2.10 административного регламента. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- проект решения Администрации о заключении договора о передаче муниципального имущества МО Сяськелевское 

сельское поселение Ленинградской области; 
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

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

срок его (их) выполнения:  
рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие и 

подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней со дня окончания второй административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава Администрации, ответственное за принятие 

и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требованиям действующего законодательства, 

наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание и регистрация решения Администрации о 

заключении договора (приложение 2 к административному регламенту) либо подписание решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (приложение 3 к административному регламенту). 
3.1.5. Подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества МО Сяськелевское 

сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: издание решения Администрации о заключении договора о 

передаче муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской 

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

подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора должностным лицом Администрации, ответственным за подписание  

проекта договора, в течение не более 2 рабочих дней со дня окончания третьей административной процедуры. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: глава Администрации, работник Администрации, 

ответственный за формирование проекта договора, работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Критерии принятия решения: издание решения Администрации о заключении договора о передаче муниципального 

имущества, соответствие проекта договора требованиям действующего законодательства. 
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче 

муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги. 
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: подписание главой Администрации 2 -х экземпляров проекта 

договора о передаче муниципального имущества МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: 

направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.   
Срок административного действия составляет не более 1 рабочего дня со дня окончания четвертой либо третьей, в случае 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, административной процедуры. 
3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

формирование проекта решения, работник канцелярии Администрации. 
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным 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: 
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пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию 

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.  
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в  этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное усиленной квалифицированной электронной 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 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 испр авленными 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 работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 

проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений 

настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

административным регламентом, несут ответственность за соблюдение требований, действующих нормативных правовых актов, в том 

числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 



 

 
заявителями, сохранность документов. 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.  
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу , либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются  в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и о шибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010               

№ 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его  наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ленинградской области. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 



 

 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

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

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

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

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При 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 
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услуги, с указанием оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 административного регламента (приложение 4 

к настоящему административному регламенту). 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс -информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 

муниципальных услуг. 
 

 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 
 

                                        в Администрацию____________________ 
                                             ______________________________ 
                                             ______________________________ 

 

                                        от ______________________________ 
                                           (полное наименование заявителя - 
                                            юридического лица или фамилия, 

                                           имя и отчество физического лица) 
         ИНН____________________________ 

         (для юридических лиц и физических  
                                                           лиц, применяющих  

                                                специальный налоговый режим) 
          ОГРН _________________________ 

                                            (для юридических лиц и  
                                            индивидуальных предпринимателей) 

Контактная информация:         
         тел.___________________________ 
         эл. почта______________________  

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

    Прошу предоставить в аренду, безвозмездное пользование, доверительное Управление (ненужное 

зачеркнуть) без проведения торгов объект нежилого фонда, расположенный по адресу: 
___________________________________________________________________________________________ 
                    (указать адрес конкретного объекта) 
Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на_______________________________ 
 

для использования под _____________________________________________________________________ 
 

Сведения о заявителе: _____________________________________________________________________ 
 

Местонахождение: __________________________________________________________________________ 
(для юридических лиц) 
 

Адрес регистрации: _________________________________________________________________________ 
(для физических лиц) 
 

Адрес фактического проживания:______________________________________________________________ 
(для физических лиц) 
 

Паспорт: серия _____, номер ______, выданный «__» ____________ г. 
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) 
 

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

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)___________________ телефоны, 

факс: ________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 
 

Вариант 1: 
 

Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме договора   аренды 

объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации Сяськелевского 

сельского поселения Гатчинского муниципального района, согласен. 
 



 

 
Вариант 2: 

 

    Заключить договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся в примерной форме 

договора безвозмездного пользования объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым 

актом администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района, 

согласен. 
 

    Вариант 3: 
 

    Заключить договор доверительного управления на условиях, содержащихся в примерной форме 

договора доверительного управления объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым 

актом администрацией Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района, 

согласен. 
 

Приложение. 
 

Комплект документов с описью. 
 

Ответственный исполнитель______________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О., телефон) 
 

Заявитель _____________________________________________________________________________________ 
(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя - 
       юридического лица, либо подпись заявителя - физического лица) 
 

М.П. 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить по почте 

 

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

     
 

 

Согласие на обработку персональных данных 
(для физических лиц) 

 

Я, _______________________________________________________________________, 
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                                (наименование документа, №, сведения о дате 
                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 
(Вариант: ________________________________________________________________, 
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                               (наименование документа, №, сведения о дате 
                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, 
подтверждающего полномочия представителя) 
в целях ___________________________________________________________________ 
                        (указать цель обработки данных) 
даю согласие _____________________________________________________________, 
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 
                                   персональных данных) 
находящемуся по адресу: ____________________________________, 
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта   персональных   данных), то есть на совершение действий, предусмотренных п.  3 ст. 3 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». 
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в 
письменной форме. 
 

    «__» ______________ ____ г. 
 

Субъект персональных данных: 
 

_______________/____________________ 
   (подпись)         (Ф.И.О.) 
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Приложение 2 

к административному регламенту 
Примерная форма 
 

РЕШЕНИЕ 
(постановление, распоряжение и т.п.) 

О заключении договора о передаче муниципального имущества МО «________» Ленинградской области в ___________________ 
 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 

 

Глава Администрации                                                                   ____________________________ 
 

Приложение 3 
к административному регламенту 

                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 
                                                            адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________№_______ 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: «Предоставление во владение и 

(или) в пользование объектов имущества, включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 

образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов» от 

__________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

следующим основаниям: 

 

 

 

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

предоставлении муниципальной услуги) 

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 

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

в судебном порядке. 

 

 

Глава Администрации                                    ____________________________ 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 

____________________________________________________ 

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

организации и ИНН) 

____________________________________________________ 

(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты доверенности) 

____________________________________________________ 

Контактная информация: 

тел. ________________________________________________ 

эл. почта ____________________________________________ 

 

РЕШЕНИЕ  



 

 
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

______________________________________ были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов: 
____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________ 
(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.9 административного регламента) 

 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных документов, необходимых для 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 
                   СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                    ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
                                  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

                                         П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

«03» апреля 2023 года                                                                    № 130 
 

О внесении изменений в Приложение № 1 к 
постановлению администрации Сяськелевского  
сельского поселения № 66 от 01.03.2023 

 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 

16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 1. Внести изменения в Приложение № 1 к постановлению администрации Сяськелевского сельского поселения № 66 

от 01.03.2023 «Об утверждении новой редакции Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»: 
1.1. изложив п. 2.3. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ); 
2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии; 
3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области. 
4) Министерство внутренних дел Российской Федерации; 
5) Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации; 
6) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исключением Фонда пенсионного и социального страхования); 
7) орган государственной службы занятости; 
8) Федеральная налоговая служба; 
9) Федеральная служба судебных приставов; 
10) Федеральная служба исполнения наказаний; 
11) Министерство обороны Российской Федерации и подведомственные ему учреждения; 
12) органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ленинградской области, органы 

местного самоуправления Ленинградской области. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
В ОМСУ; в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 



 

 
- почтовым отправлением в ОМСУ; 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в ОМСУ, МФЦ; 
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/МФЦ 

графика приема заявителей.»; 
1.2. изложив п. 2.6.1. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.6.1. По услуге 1.2.1: 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 4.   
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление: 
- лично заявителем при обращении на ЕПГУ; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;  
- лично заявителем при обращении в ОМСУ. 

При обращении в МФЦ/ОМСУ 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 РФ по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 

военнослужащего РФ). 
Заявление заполняется на основании: 
- паспортных данных; 
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи; 
- сведений, указанных в СНИЛС, 
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности, за исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 

г.); 
- сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении отцовства, инвалидности, доходах (для подтверждении 

малоимущности, за исключением граждан, принятых на учет до 1 марта 2005 г.); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
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. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 
 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен 

быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.  
3) документы, подтверждающие сведения о доходах заявителя и членов его семьи  за расчетный период, равный двум 

календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о предоставлении жилых помещений 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (для подтверждения малоимущности, за исключением граждан, 

принятых на учет до 1 марта 2005 г.): 
- справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в отставку; 
- справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в профессиональных образовательных организациях и 

образовательных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных 

и научно-педагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также компенсационные выплаты 

указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям ; 
- справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их 

проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием 

возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда 

супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту 

военной службы супруга, если по заключению медицинской организации их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в 

постороннем уходе; 
- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава 

органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и 

местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства; 
- справки о размере получаемых алиментов либо соглашение об уплате алиментов на ребенка; 
- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений 

и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной 

системы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные 

законодательством Российской Федерации; 
- справки о единовременном пособии при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов 

правоохранительной системы; 
- алименты, получаемые членами семьи. 
 - физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, осуществляющие деятельность в рамках налоговых 

режимов «патентная система налогообложения», «налог на профессиональный доход», должны предоставить следующие документы 

(сведения) о доходах:  
для патентной системы налогообложения необходимо предоставить выписку из книги учета доходов, заверенную подписью 

заявителя и печатью (при наличии), с указанием доходов, учитываемых при исчислении налоговой базы, за расчетный период (с 

указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и идентификационного номера налогоплательщика; 
для плательщиков налога на профессиональный доход (самозанятые) необходимо предоставить справку о постановке на учёт 

(снятии с учёта) физического лица или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 1122035), 

справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессиональный доход (форма КНД 1122036), полученных из мобильного 

приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора электронной площадки и (или) уполномоченной кредитной 

организации; 



 

 
- документы, подтверждающие отсутствие доходов у заявителя и членов его семьи: 
справка государственной медицинской организации о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению 

дошкольной образовательной организации (для детей в возрасте от 3 лет до поступления в первый класс общеобразовательной 

организации) либо о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению общеобразовательной организации; 
документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном или стационарном лечении (на период такого лечения) - 

для неработающих граждан;  
заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости супруга (супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) 

заявителя (родителей, детей супруга (супруги) заявителя) в постороннем уходе либо справка территориального органа Пенсионного  

фонда Российской Федерации о получении супругом (супругой) компенсационной выплаты как лицом, осуществляющим уход за 

нетрудоспособным гражданином; 
справка об осуществлении заявителем (законным представителем) ухода за проживающим с ним ребенком (детьми) в 

возрасте от трех лет, поставленным на учет на получение места в муниципальной образовательной организации в Ленинградской 

области, реализующей образовательную программу дошкольного образования, и которому не выдано направление в муниципальную 

образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного образования, в связи с отсутствием мест; 
- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации 

(при наличии) (за периоды до 1 января 2020 года); 
- справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижимого имущества, подготовленная в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.»; 
1.3. изложив п. 2.7. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и 

обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 
ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы (сведения): 
1) в органах Министерства внутренних дел: 
сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14–

летнего возраста (при первичном обращении либо при изменении паспортных данных) (по всем услугам); 
сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации (по всем услугам); 

выписка о транспортном средстве по владельцу (по услуге 1.2.1). Представляется на заявителя и каждого из членов его 

семьи; 
 

2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации  (по услуге 1.2.1): 
сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого счета;  
сведения о данных лицевого счета по предоставленному страховому номеру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в 

системе обязательного пенсионного страхования. Представляется на заявителя и каждого из членов его семьи;  
сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
сведения о размере пенсии и иных выплатах; 

сведения о получении (неполучении, прекращении получения) ежемесячной денежной выплаты из федерального бюджета и 

сроков ее назначения (при технической реализации); 
сведения из ФГИС ФРИ об установлении (продлении) инвалидности (при технической реализации); 
сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым кодексом РФ (при наличии) (при технической реализации); 
сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы (при технической реализации); 
3) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного фонда) (по услуге 1.2.1): 
сведения о получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
4) в органе государственной службы занятости (по услуге 1.2.1): 
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период переобучения (либо неполучении указанных выплат) и 

других выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государственной услугой, признанными в официальном порядке 

безработными – для лиц старше 18 лет; 
документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его семьи на учет в качестве безработного в целях поиска 

работы – для лиц старше 18 лет; 
5) в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (по услуге 1.2.1): 
сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Ленинградской области;  
сведения о государственной регистрации рождения; 
сведения о государственной регистрации заключения брака; 
сведения о государственной регистрации смерти; 
сведения о государственной регистрации перемены имени; 
сведения о государственной регистрации расторжения брака; 
сведения о государственной регистрации установления отцовства; 
сведения об отсутствии регистрации родителей в ТО ФСС в качестве страхователей и о неполучении ими единовременного 

пособия при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребенком; 
выписка (сведения) из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки; 
сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо иного законного представителя ребенка 

недееспособным;  
сведения о действующем договоре (договоры) о приемной семье, заключенный (заключенные) в соответствии с 

действующим законодательством. 
6) в органе Федеральной налоговой службы (по услуге 1.2.1): 
сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных в пользу физического лица, по плательщикам страховых 

выплат, производящим выплаты в пользу физического лица, применяющим автоматизированную упрощенную систему 

налогообложения, в том числе подлежащих обложению страховыми выплатами; 
информация о суммах, выплаченных физическому лицу процентов по вкладам; 
сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ; 
Сведения о суммах выплат и иных вознаграждений физического лица на основании поступившей месячной налоговой 

отчетности «Персонифицированные сведения физического лица»; 
сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных данных; 
информация о фактах регистрации автомототранспортных средств и сведений об их владельцах в ФНС России; 



 

 
сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;  
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
7) в органе Федеральной службы судебных приставов (по услуге 1.2.1): 
сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в исполнительно-процессуальном розыске, в том числе о 

том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено; 
справка (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии задолженности по выплате), взыскиваемых по решению 

суда, на содержание несовершеннолетних детей; 
справка или постановление судебного пристава-исполнителя о возвращении исполнительного документа взыскателю; 
8) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других соответствующих федеральных органах (по услуге 1.2.1): 
сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях должника (отбывает наказание, находится под арестом, на 

принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии у него 

заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании алиментов; 
9) в органе Министерства обороны Российской Федерации и подведомственных ему учреждениях (по услуге 1.2.1): 
сведения о призыве отца ребенка на военную службу с указанием воинского звания и срока окончания службы по призыву; 
сведения об учебе отца ребенка, с указанием срока окончания службы по призыву; 
10) в Фонде социального страхования (по услуге 1.2.1): 
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу; 
11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (по услуге 1.2.1): 
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 

объекты недвижимости, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи по Российской Федерации;  
12) в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти Ленинградской области или 

органах местного самоуправления Ленинградской области (по услуге 1.2.1): 
   - заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания 

(в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57  

Жилищного кодекса РФ);  
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, если 

жилое помещение находится в муниципальной собственности (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого 

помещения по договору социального найма) (при технической реализации); 
- сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности 

по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемые на заявителя и 

каждого из членов его семьи (а также посредством бумажных запросов или электронной почты) (при технической реализации). 
При отсутствии технической возможности на момент запроса документов (сведений), указанных в настоящем подпункте, 

посредством автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 

области, документы (сведения) запрашиваются на бумажном носителе.». 
 2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
3. Настоящие изменения вступают в силу со дня официального   опубликования. 

 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                          Е.Е.Федорова 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

«03» апреля 2023 года                                                                                                                                                                 № 131 
 

О внесении изменений в Приложение № 1 к 
постановлению администрации Сяськелевского  
сельского поселения № 67 от 01.03.2023 

 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №  210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 

16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 1. Внести изменения в Приложение № 1 к постановлению администрации Сяськелевского сельского поселения № 67 

от 01.03.2023 «Об утверждении новой редакции Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда»: 
1.1. изложив п. 2.6.1. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.6.1. Заявление о передаче жилого помещения в собственность граждан (приложение 1, 2 к административному 

регламенту). 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Заявление 

заполняется заявителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не допускается исправление ошибок путем 

зачеркивания или с помощью корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может получить у  должностного лица ОМСУ, ГБУ 

ЛО «МФЦ». Заявитель может также заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ 

ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным образом: 
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего.  



 

 
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 

документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 

действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной 

услуги (доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным 

должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального района и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае если в поселении или 

расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения 

Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий, доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 

статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной; доверенность в простой 

письменной форме); 
- в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего  

до 14 лет или недееспособного гражданина – опекунское удостоверение  

и постановление о назначении опекуна; 
- нотариально удостоверенная доверенность и копия доверенности, заверенная нотариально, доверенного лица заявителя; 
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации доверенного лица; 
- нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое 

помещение (в случае отказа и личного отсутствия гражданина); 
  - нотариально удостоверенное согласие на приватизацию временно отсутствующих членов семьи, сохраняющих право на 

жилую площадь  

в соответствии со статьей 71 Жилищного кодекса Российской Федерации, – доверенность на представителя; 
- согласие органов опеки и попечительства в виде постановления главы администрации в случае отказа от включения 

несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть 

осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних;  
- согласие органов опеки на отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на 

приватизируемое жилое помещение в случае, если в приватизируемой квартире были зарегистрированы несовершеннолетние, которые 

на момент подачи документов проживают отдельно от лиц, имеющих право на приватизацию, но не утратили право использования 

данным жилым помещением; 
- разрешение органов опеки и попечительства на приватизацию, если в приватизируемом жилом помещении проживают 

исключительно несовершеннолетние. 
Граждане, отбывающие срок наказания, представляют: 
- при участии в приватизации жилого помещения – заверенную начальником учреждения доверенность;  
- в случае отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого помещения предоставляют заявление -

отказ, заверенное начальником учреждения. 
В случае присутствия граждан, указанных в п. 1.2 административного регламента, при подаче заявления и их отказе от 

участия в приватизации жилого помещения, предоставление справок не требуется. 
Заявитель вправе представить другие документы и материалы (либо их копии, заверенные надлежащим образом) в 

подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги.»; 
1.2. изложив п. 2.7. раздела 2 в следующей редакции: 

«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): 
- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 

(договор социального найма, ордер); 
- охранное свидетельство в случае если с заявлением обращаются граждане, изъявившие желание приватизировать 

забронированные ими жилые помещения; 
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

на объект недвижимости, о переходе прав на объект недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 

объекты недвижимости в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии; 
- материалы по приватизации жилищного фонда, запрашиваемые в соответствии с приказами Леноблкомимущества от 

25.07.2016 № 21, от 25.07.2016 № 22 в ГУП «Леноблинвентаризация»; 
- архивные сведения, подтверждающие факт постоянного проживания заявителя по месту жительства со всех мест 

регистрации и его неучастия в приватизации ранее занимаемых жилых помещений – для граждан, менявших место жительства в 

период с 11.07.1991 по 31.01.1998.»; 
 2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
3. Настоящие изменения вступают в силу со дня официального              опубликования. 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

«03» апреля 2023 года                                                                                                                                                                 № 132 
 

О внесении изменений в Приложение № 1 к 
постановлению администрации Сяськелевского  
сельского поселения № 64 от 01.03.2023 

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления 

муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности 

предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от  
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16.12.2021г. № 486 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО 

Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 1. Внести изменения в Приложение № 1 к постановлению администрации Сяськелевского сельского поселения №  64 

от 01.03.2023 «Об утверждении новой редакции Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»: 
1.1. изложив п. 2.2. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ); 
2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии; 
3) Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области. 
4) Федеральная налоговая служба  
5) Министерство внутренних дел Российской Федерации; 
6) Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации; 
7) орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного фонда); 
8) орган государственной службы занятости 
9) Федеральная налоговая служба; 
10) Федеральная служба судебных приставов; 
11) Федеральная служба исполнения наказаний; 
12) Министерство обороны Российской Федерации и подведомственные ему учреждения; 
13) органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Ленинградской области, органы 

местного самоуправления Ленинградской области; 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в ОМСУ/Организацию, в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ могут обратиться заявители в отношении услуги: 
1.2.1:– все граждане, имеющие основания;  
1.2.2 .– все граждане, имеющие основания.  
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – МФЦ; 
2) по телефону – в МФЦ, в ОМСУ/Организацию; 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ, в 

ОМСУ/Организации графика приема заявителей.»; 
1.2. изложив п. 2.6. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих 

представлению заявителем: 
1) Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно приложению № 1 (для услуги 1.2.1) и 

приложению №2 (для услуги 1.2.2.), к настоящему регламенту: 
- лично заявителем при обращении на ЕПГУ; 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 

форме заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего регламента, 

необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери  ранее введенной 

информации; 
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;  
- лично заявителем при обращении в ОМСУ/Организацию 

При обращении в МФЦ/ОМСУ/Организацию 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 РФ, удостоверение личности военнослужащего РФ); 
Заявление заполняется на основании: 
- паспортных данных; 
- сведений о месте проживания заявителя и членов его семьи (для услуги 1.2.1); 
- сведений, указанных в СНИЛС, 
- сведений, указанных в ИНН (для подтверждения малоимущности); 
-сведений о рождении всех детей, браке, разводе, установлении отцовства, инвалидности, доходах; (для подтверждения 

малоимущности) 
2) В зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить один или более документов, подтверждающих 

сведения о доходах заявителя и членов его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам непосредственно предшествующим 



 

 
1 календарному месяцу до месяца подачи заявления о приеме на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по 

договорам социального найма (для подтверждения малоимущности):  
-справка о ежемесячном пожизненном содержание судей, вышедших в отставку; 
-справки о размере стипендии, выплачиваемые обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных 

организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научных и научно-

педагогических кадров, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также компенсационные выплаты указанным 

категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям; 
-справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их 

проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием 

возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда 

супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту 

военной службы супруга, если по заключению медицинской организации их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в 

постороннем уходе; 
- справки о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов 

внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где 

отсутствует возможность их трудоустройства; 
- справки о размере получаемых алиментов либо соглашение об уплате алиментов на ребенка; 
- справки о денежном довольствии военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной 

системы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные 

законодательством Российской Федерации; 
- справки о единовременном пособии при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов 

правоохранительной системы; 
- справка из медицинской организации о постановке на учет по беременности и сроке беременности не менее 12 недель; 
- алименты, получаемые членами семьи; 
 физические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, осуществляющие деятельность в рамках налоговых режимов 

«патентная система налогообложения», «налог на профессиональный доход», должны предоставить следующие документы (сведения) 

о доходах:  
для патентной системы налогообложения необходимо предоставить выписку из книги  учета доходов, заверенную подписью 

заявителя и печатью (при наличии), с указанием доходов, учитываемых при исчислении налоговой базы, за расчетный период (с 

указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и идентификационного номера налогоплательщика; 
для плательщиков налога на профессиональный доход (самозанятые) необходимо предоставить справку о постановке на учёт 

(снятии с учёта) физического лица или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика НПД (форма КНД 1122035), 

справку о состоянии расчетов (доходов) по налогу на профессиональный доход (форма КНД 1122036), полученных из мобильного 

приложения «Мой налог» и (или) через уполномоченного оператора электронной площадки и (или) уполномоченной кредитной 

организации; 
- в зависимости от категории заявителя, граждане должны предоставить документы, подтверждающие отсутствие доходов у 

заявителя и членов его семьи, за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим четырем 

месяцам до месяца подачи заявления о приеме на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по 

договорам социального найма: 
справка государственной медицинской организации о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению 

дошкольной образовательной организации (для детей в возрасте от 3 лет до поступления в первый класс общеобразовательной 

организации) либо о наличии у ребенка заболевания, препятствующего посещению общеобразовательной организации; 
документ (справка), подтверждающий нахождение на амбулаторном или стационарном лечении (на период такого лечения) - 

для неработающих граждан;  
заключение (справка) медицинской организации о нуждаемости супруга (супруги), родителей (родителя), ребенка (детей) 

заявителя (родителей, детей супруга (супруги) заявителя) в постороннем уходе либо справка территориального органа Пенсионного 

фонда Российской Федерации о получении супругом (супругой) компенсационной выплаты как лицом, осуществляющим уход за 

нетрудоспособным гражданином; 
справка об осуществлении заявителем (законным представителем) ухода за проживающим с ним ребенком (детьми) в 

возрасте от трех лет, поставленным на учет на получение места в муниципальной образовательной организации в Ленинградской 

области, реализующей образовательную программу дошкольного образования, и которому не выдано направление в муниципальную 

образовательную организацию, реализующую образовательную программу  дошкольного образования, в связи с отсутствием мест; 
трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации 

(при наличии) (за периоды до 1 января 2020 года); 
справка об оценке рыночной стоимости движимого/недвижимого имущества, подготовленная в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности (для подтверждения малоимущности); 
сведения о доходах от предпринимательской деятельности и от осуществления частной практики (для подтверждения 

малоимущности); 
3) Для подтверждения отнесения заявителя к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской 

Федерации или законом субъекта Российской Федерации категориям граждан: 
а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны - для участников Великой Отечественной войны, для инвалидов 

Великой Отечественной войны; для лиц, работавших в период Великой  Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, 

местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных 

объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках 

железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой 

Отечественной войны в портах других государств, признанных инвалидами, для лиц, награжденных знаком "Жителю блокадного 

Ленинграда,  "Житель осажденного Севастополя"; 
б) удостоверение о праве на льготы либо удостоверение члена семьи погибшего (умершего) инвалида войны, участника 

Великой Отечественной войны и ветерана боевых действий – для членов семей погибших (умерших) инвалидов Великой 

Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из 

числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей 

погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда; 
в) для граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей: 
- трудовая книжка, подтверждающая общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к 

ним местностях (за исключением пенсионеров) (скан-копия); 



 

 
- справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации об общей продолжительности стажа работы 

в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 
г) удостоверение вынужденного переселенца – для граждан, признанных в установленном порядке вынужденными 

переселенцами; 
д) удостоверение граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным 

воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы  на Чернобыльской АЭС/ 

удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС/ специальные удостоверения единого образца – 

для граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 

объединении "Маяк", и приравненные к ним лица.»; 
1.3. изложив п. 2.7. раздела 2 в следующей редакции: 

«2.7. ОМСУ в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги 

запрашивает следующие документы (сведения): 
1) в органах Министерства внутренних дел: 
сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14 –

летнего возраста (при первичном обращении либо при изменении паспортных данных); 
сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации ; 
выписка о транспортном средстве по владельцу (при технической реализации); 
проверка соответствия фамильно-именной группы; 
2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации: 
сведения о получении страхового номера индивидуального лицевого счета;  
сведения о лицевом счете по представленному страховому номеру индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в системе 

обязательного пенсионного страхования (при технической реализации); 
сведения о  получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
документы (сведения) о размере пенсии и иных выплатах; 
выписка сведений об инвалиде (при технической реализации); 
сведения о трудовой деятельности, предусмотренные трудовым кодексом РФ в формате структуры данных (при наличии) 

(при технической реализации); 
сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы (при технической реализации); 
4) в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного фонда): 
сведения о  получении (назначении) пенсии и сроков назначения пенсии; 
5) в органе государственной службы занятости: 
сведения о размере пособия по безработице, стипендии на период переобучения (либо неполучении указанных выплат) и 

других выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государственной услугой, признанными в официальном порядке 

безработными; 
документы (сведения) о постановке заявителя и(или) членов его семьи на учет в качестве безработного в целях поиска 

работы; 
6) в Единой государственной информационной системе социального обеспечения: 
сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Ленинградской области;  
сведения о государственной регистрации рождения; 
сведения о государственной регистрации заключения брака; 
сведения о государственной регистрации смерти; 
сведения о государственной регистрации перемены имени; 
сведения о государственной регистрации расторжения брака; 
сведения о государственной регистрации установления отцовства; 
сведения об отсутствии регистрации родителей в ТО ФСС в качестве страхователей и  о неполучении ими единовременного 

пособия при рождении ребенка и ежемесячного пособия по уходу за ребенком (при технической реализации); 
сведения об опеке и родительских правах (при технической реализации); 
сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо иного законного представителя ребенка 

недееспособным.  
сведения о передаче ребёнка (детей) на воспитание в приёмную семью (при технической реализации); 
7) в органе Федеральной налоговой службы: 
сведения о выплатах и об иных вознаграждениях, выплаченных в пользу ФЛ, по плательщикам СВ, производящим выплаты в 

пользу ФЛ, применяющим АУСН, в т.ч. подлежащих обложению СВ (при технической реализации); 
информация о суммах, выплаченных физическому лицу процентов по вкладам по запросу (при технической реализации); 
сведения из декларации о доходах физических лиц 3-НДФЛ; 
сведения о суммах выплат и иных вознаграждений физического лица на основании поступившей месячной налоговой 

отчетности «Персонифицированные сведения физического лица»; 
сведения об ИНН физического лица на основании полных паспортных данных по единичному запросу (при технической 

реализации); 
информация о фактах регистрации автомототранспортных средств и сведений о их владельцах в ФНС России (при 

технической реализации); 
8) в органе Федеральной службы судебных приставов: 
сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в исполнительно-процессуальном розыске, в т.ч. о том, что 

в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено (при технической реализации); 
9) в органе Федеральной службы исполнения наказаний и других соответствующих федеральных органах: 
сведения (справка) о нахождении в соответствующих учреждениях должника (отбывает наказание, находится под арестом, на 

принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или иные основания) и об отсутствии у него 

заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании алиментов; 
сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;  
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
10) в Фонде социального страхования: 
документы (сведения) о сумме выплат застрахованному лицу; 
11) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии: 
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 

объекты недвижимости, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи по Российской Федерации;  
12) в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти Ленинградской области или 

органах местного самоуправления Ленинградской области: 



 

 
   - заключение межведомственной комиссии о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания 

(в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения во внеочередном порядке в соответствии с пп. 1 п. 2 ст. 57  

Жилищного кодекса РФ);  
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, если 

жилое помещение находится в муниципальной собственности (договор социального найма, договор коммерческого найма, ордер, 

решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма) (при технической  реализации); 
- сведения из филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности 

по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемые на заявителя и 

каждого из членов его семьи (а также посредством бумажных запросов или электронной почты) (при технической реализации). 
При отсутствии технической возможности на момент запроса документов (сведений), указанных в настоящем подпункте, 

посредством автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 

области,  документы (сведения) запрашиваются  на бумажном носителе.». 
 2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения. 
3. Настоящие изменения вступают в силу со дня официального  опубликования. 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                           Е.Е.Федорова 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
 СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

 ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
                П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

                                                 
04 апреля 2023 г.                                                                                 № 133 
        «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение  
и аннулирование такого адреса» 
 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области от 17.01.2023 №17 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса». 
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса» согласно приложению 1. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                          Е.Е. Федорова 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 133 

 

 административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение  

и аннулирование такого адреса» 
Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается. 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее – Услуга). 
1.2.  Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются лица, определенные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, 

изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 

1221 (далее соответственно – Правила, Заявитель): 

а) собственники объекта адресации; 

б) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

- право хозяйственного ведения; 

- право оперативного управления; 



 

 

- право пожизненно наследуемого владения; 

- право постоянного (бессрочного) пользования; 

в) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на 

то государственного органа, органа местного самоуправления или органа публичной власти федеральной территории (далее – 

представитель заявителя); 

г) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления 

решением общего собрания указанных собственников; 

д) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения; 

е) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 

Федерального закона от 24 июля  

2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении 

соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

1.3. Информация о местах нахождения ОМСУ, предоставляющих Услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги 

и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), 

графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения информационного характера) размещаются: 

на стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Услуги; 

на официальном сайте ОМСУ syaskelevo@yandex.ru 
                                                                                       (адрес сайта) 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставлени я 

государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО "МФЦ", МФЦ): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале 

государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг  (функций) Ленинградской 

области». 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса». 
Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее 

– Администрация). 
В предоставлении Услуги участвуют действующие филиалы, отделы и удаленные рабочие места ГБУ ЛО «МФЦ», 

расположенные на территории Ленинградской области.  
При предоставлении Услуги Администрация взаимодействует с: 

- оператором федеральной информационной адресной системы – Федеральной налоговой службой (далее - Оператор ФИАС); 
- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на 

предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующей на основании акта 

Правительства Российской Федерации публично-правовой компанией, созданной в соответствии с Федеральным законом "О публично-

правовой компании "Роскадастр", в порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу уполномоченного 

органа; 
- органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 

органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в 

них), указанные в пункте 34 Правил; 
- Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
 

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

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

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в ОМСУ/Организации, 

ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении Услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если та кие 

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 Услуги является:  

1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении  

адреса объекту адресации; 

2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации (допускается 

объединение с решением о присвоении адреса объекту адресации); 

3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе  

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

Результат предоставления Услуги предоставляется (в соответствии со способом, 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;  

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ 

на адрес электронной почты. 
2.4. Срок предоставления Услуги составляет не более чем 6 рабочих дней со дня поступления заявления в 

ОМСУ/Организацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления Услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги: 

Градостроительный кодекс Российской Федерации;  

Федеральный закон «О кадастровой деятельности»; 

Федеральный закон «О государственной регистрации недвижимости»; 

Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденные постановлением Правительства Российской 

Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее – Правила); 

Приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном 

реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, физическим  

и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе»; 
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Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н «Об утверждении форм заявления о 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления Услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного  

и подписанного Заявителем заявления.  

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 

2014 г. № 146н. Справочно форма данного заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту. 
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов 

адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации. 

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган на бумажном носителе  

посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме 

электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или 

региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций), портала федеральной информационной адресной системы 

в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган или многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым уполномоченным органом в установленном Правительство м 

Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии. 

Заявление представляется в уполномоченный орган или многофункциональный центр  по месту нахождения объекта 

адресации.  
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, 

вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг".  
2) В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется 

документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя; 
3) при представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная 

представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается 

надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) 

доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя 

действует на основании доверенности); 
4) При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документа, 

предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона "О кадастровой деятельности", на основании которого 

осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 
5) Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а 

представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица; 
6) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (за исключением 

сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости); 

7) решение собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случае обращения с заявлением представителя, 

уполномоченного таким решением; 

8) решение общего собрания членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения  

граждан в случае обращения с заявлением представителя, уполномоченного таким решением. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и 

обязательные для предоставления Услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия: 
 а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения 

адреса зданию (строению)  

или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии  

с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не 
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требуется, правоустанавливающие  

и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение); 
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием преобразования 

которых является образование одного  

и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости  

с образованием одного и более новых объектов адресации); 
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за 

исключением случаев, если в соответствии  

с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства  

или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения  

на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане  

или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом адресации 

(в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения  

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение); 
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и 

более новых объектов адресации  

(в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых  объектов адресации); 
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с государственного 

кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации  

по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил); 
и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту 

недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации  

по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил). 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной 

инициативе. 
В данном случае документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е" и "ж" пункта 2.7 настоящего Регламента, 

представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя), вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 
Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем 

заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов  в 

порядке, предусмотренном пунктом 36 Правил. 
2.7.2. При предоставлении 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 Услуги; 
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.8.  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 Услуги не предусмотрены.  
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги. 

Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, перечисленные в пункте 40 Правил: 
Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий 

а) с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента; 
Отсутствие права на предоставление услуги: 
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б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем 

(представителем Заявителя) по собственной инициативе; 
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 

 в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса возложена на Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством 

Российской Федерации, или отсутствуют; 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в 

пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил. 

2.11. Услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и при получении результата 

предоставления Услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги составляет в ОМСУ/Организации: 
при личном обращении - в день поступления заявления или на следующий рабочий день (в случае направления документов в 

нерабочее время, в выходные, праздничные дни); 
при направлении запроса почтовой связью - в день поступления заявления или на следующий рабочий день (в случае 

направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни); 
при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Организацию - в день передачи документов из МФЦ в 

ОМСУ/Организацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО при наличии технической 

возможности - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в 

нерабочее время, в выходные, праздничные дни). 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении Услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для 

предоставления Услуги. 
2.14.1. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях ОМСУ/Организации или 

в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места ) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается 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 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения Услуги, 

канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения Услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества Услуги. 
2.15.1. Показатели доступности Услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления Услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется Услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации об Услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 

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

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

подаче документов на получение Услуги и не более одного обращения при получении результата в ОМСУ/Организации или в МФЦ; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц ОМСУ/Организации, поданных в установленном порядке. 
2.15.4. После получения результата Услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или 

ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания Услуги. 

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

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуги по экстерриториальному принципу и 

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

и/или ЕПГУ. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги - в день  поступления заявления; 
- направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, посредством 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) - в день поступления заявления; 
- получение сведений и документов посредством СМЭВ – в течение 3 рабочих дней, следующих за днем направления 

запросов; 
- рассмотрение документов об оказании Услуги - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов; 
- принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги и внесение результата оказания Услуги 

в государственный адресный реестр –  в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов; 

- выдача результата оказания Услуги -  в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги.  
3.1.2.1 Основание для начала административной процедуры: поступление в ОМСУ/Организацию заявления и документов, 

предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента; 
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

должностное лицо ОМСУ осуществляет регистрацию заявления в соответствии с правилами делопроизводства в день его получения; 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное лицо ОМСУ/Организации, 

ответственное за делопроизводство; 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется; 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении Услуги, передача 

специалисту ОМСУ/Организации, ответственному за предоставление Услуги (далее - ответственный исполнитель ОМСУ), на 

рассмотрение. 
3.1.3.  Направление межведомственных запросов документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, 

посредством СМЭВ.  
3.1.3.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному исполнителю ОМСУ/Организации 

заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента и выявления необходимости запроса документов, 

предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента; 
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет подготовку и направление запросов документов, перечисленных в 

пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ, в органах государственной власти, органах местного самоуправления, органах 

публичной власти федеральной территории и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления или 

органам публичной власти федеральной территории организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их 

копии, сведения, содержащиеся в таких документах), в день поступления заявления;  
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации; 
3.1.3.4. Критерии принятия решения:  

в случае отсутствия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, принимается решение о подготовке 

межведомственных запросов и их направлении в соответствующие органы; 
в случае наличия документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, принимается решение об отсутствии 

необходимости подготовки межведомственных запросов. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация  и направление межведомственных запросов. 
3.1.4.  Получение сведений и документов посредством СМЭВ.  
3.1.4.1 Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному исполнителю ОМСУ/Организации 

сведений и документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, посредством СМЭВ; 
3.1.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет проверку поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 

настоящего регламента, посредством СМЭВ в течение 3 рабочих дней, следующих за днем направления межведомственных запросов; 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации; 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: принятие решений не требуется; 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: поступление сведений и документов посредством СМЭВ. 
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3.1.5.  Рассмотрение документов об оказании Услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному исполнителю ОМСУ/Организации 

полного пакета документов, перечисленных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента, необходимых для предоставления Услуги; 
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

ответственный исполнитель ОМСУ/Организации осуществляет рассмотрение документов, перечисленных в пунктах 2.6, 2.7 

настоящего регламента, необходимых для предоставления Услуги, устанавливает наличие оснований для принятия решения о 

предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги дня в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления 

документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего регламента, в ОМСУ/Организацию. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ/Организации; 
3.1.5.4. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требованиям к его составу, установленным пунктом 22 

Правил, а также требованиям раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок присвоения объекту 

адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221. 
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о предоставлении Услуги или об 

отказе в предоставлении Услуги. 
3.1.6. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги и внесение результата оказания 

Услуги в государственный адресный реестр. 
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: поступление должностному лицу, ответственному за принятие 

решения проекта решения. 
3.1.6.2. Критерии принятия решения: соответствие объекта адресации требованиям к его составу, установленным пунктом 22 

Правил, а также требованиям раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов (Порядок присвоения объекту 

адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221. 
 

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в государственный адресный реестр, 

подтвержденное соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению № 

2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации  

от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном 

реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, физическим  

и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе».  

Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации справочно приведен в Приложении № 2 к 

настоящему регламенту. 
Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается Уполномоченным органом с учетом требований к его 

составу, установленных пунктом 23 Правил, а также требований раздела II Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов 

(Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса), утвержденных постановлением 

Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221. 

Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта адресации справочно приведен в Приложении № 

3 к настоящему Регламенту. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса принимается Уполномоченным 

органом при наличии оснований, перечисленных в пункте 2.10 настоящего регламента, по форме, установленной приложением № 2 к 

приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного решения приведена в 

Приложении №  4 к настоящему регламенту. 

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: уполномоченное на принятие решения 

должностное лицо. 
3.1.6.4. Результат выполнения административной процедуры:  
Принятие решения о предоставлении Услуги (решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации, 

решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении 

адреса объекту адресации)) или об отказе в предоставлении Услуги (решения Уполномоченного органа об отказе  

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) и внесение результата оказания Услуги в государственный 

адресный реестр. 
3.1.7.  Выдача результата оказания Услуги.  
3.1.7.1 Основание для начала административной процедуры: поступление должностному лицу ОМСУ/Организации, 

ответственному за делопроизводство, решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги; 
3.1.7.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

должностное лицо ОМСУ/Организации, ответственное за делопроизводство осуществляет выдачу (направление) результата оказания 

Услуги заявителю - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в 

предоставлении Услуги. 
3.1.7.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное лицо ОМСУ/Организации, 

ответственное за делопроизводство; 
3.1.7.4. Критерии принятия решения: отсутствуют. 
3.1.7.5. Результат выполнения административной процедуры:  

1) выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении  

адреса объекту адресации; 
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2) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации (допускается 

объединение с решением о присвоении адреса объекту адресации); 

3) выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе  

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.2.1. Предоставление Услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, 

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

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 Услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс 

регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
3.2.3. Услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без личной явки на прием в ОМСУ/Организацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен 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 Услуги; 
приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в ОМСУ/Организацию 

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

информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") 

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении Услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ должностное лицо ОМСУ/Организации выполняет 

следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении Услуги (отказе в предоставлении Услуги) заполняет 

предусмотренные в АИС "Межвед ЛО" формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО"; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении  средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ (при наличии технической возможности) либо  направляет электронный документ, 

подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ 

ЛО или ЕПГУ. 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением Услуги считается дата регистрации 

приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления Услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. ОМСУ/Организация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 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 Услуги, заявителю осуществляется в 

день регистрации результата предоставления Услуги ОМСУ/Организации. 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах. 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления Услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель 

вправе представить в ОМСУ/Организацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления 

допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, 

содержащего опечатки и(или) ошибки. 
3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате 

предоставления Услуги документах ответственный специалист ОМСУ/Организации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 

оформляет результат предоставления Услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю 

уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления 

Услуги (документ) ОМСУ/Организации направляет способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных 

опечаток и(или) ошибок. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ/Организации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 

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 Услуги. 
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги проводятся  плановые и внеплановые 

проверки. 
Плановые проверки предоставления Услуги проводятся не реже одного раза в три месяца в соответствии с планом проведения 

проверок, утвержденным руководителем ОМСУ. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или 

отдельный вопрос, связанный с предоставлением Услуги (тематические проверки). 
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Внеплановые проверки предоставления 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 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 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 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 Услуги. 
Работники ОМСУ/Организации при предоставлении Услуги несут персональную ответственность: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении 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 

Услугу, а также должностных лиц органа, 
предоставляющего 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 Услуги. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра в том числе являются:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Ууслуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления 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 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 для предоставления Услуги; 
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления Услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 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 Услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области; 
7) отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих Услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги; 
9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской 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 Услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-

ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в 

предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО "МФЦ" (далее - учредитель ГБУ ЛО "МФЦ"). Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника ГБУ ЛО "МФЦ" подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ 

ЛО "МФЦ" подаются учредителю ГБУ ЛО "МФЦ". 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего Услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, 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 Услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 Услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего 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 

Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 

рабочего места ГБУ ЛО "МФЦ", его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона N 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 обжаловани я 

отказа органа, предоставляющего 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 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 Услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление Услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в 

силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и ОМСУ/Организацией. Предоставление Услуги в иных МФЦ 

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

документов, представленных для получения Услуги, выполняет следующие действия: 
а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного 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 Услугой; 
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е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в ОМСУ/Организацию: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения 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 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) Услуги 

заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги заявителю. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ОМСУ/Организации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем 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. 
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 

государственных и муниципальных услуг. 
 

Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса» 
 

Форма заявления 
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

1 Заявление 2 Заявление принято 
регистрационный номер _______________ 
количество листов заявления ___________ 
количество прилагаемых документов ____, 
в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов 

в оригиналах ____, копиях ____ 
ФИО должностного лица ________________ 
подпись должностного лица ____________ 

в 
---------------------------------------- 
(наименование органа местного 

самоуправления   
___________________________ 

 

дата "__" ____________ ____ г. 

3

.1 
Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  

Машино-место 
  

 Здание (строение)  Помещение 

  

3

.2 
Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности 

Количество образуемых земельных участков  

Дополнительная информация:  

 

 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 



 

 

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, 

раздел которого осуществляется 
Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер объединяемого земельного участка 

<1> 

Адрес объединяемого земельного участка <1> 

  

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых земельных участков 

(за исключением земельного участка, из которого 

осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного участка, из 

которого осуществляется выдел 
Адрес земельного участка, из которого осуществляется 

выдел 

  

 

 Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые 

перераспределяются 

  

Кадастровый номер земельного участка, 

который перераспределяется <2> 

Адрес земельного участка, который перераспределяется 

<2> 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства 

(реконструкции) в соответствии с проектной 

документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на 

котором осуществляется строительство (реконструкция) 
Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления 

государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной 

деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется 

Тип здания (строения), сооружения  

#P609
#P609
#P610
#P610
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Наименование объекта строительства 

(реконструкции) (при наличии проектной документации 

указывается в соответствии с проектной документацией) 

 

Кадастровый номер земельного участка, на 

котором осуществляется строительство (реконструкция) 
Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

 Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела здания (строения), сооружения 

  Образование жилого помещения Количество образуемых помещений  

 Образование нежилого помещения Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела помещения, машино-места 

Назначение помещения (жилое 

(нежилое) помещение) <3> 

Вид помещения <3> Количество помещений 

<3> 

   

Кадастровый номер помещения, машино-места, 

раздел которого осуществляется 
Адрес помещения, машино-места, раздел которого 

осуществляется 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объединения помещений, машино-мест в 

здании (строении), сооружении 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер объединяемого 

помещения <4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

#P611
#P611
#P611
#P612
#P612


 

 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего 

пользования 

  Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

  Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения 

Количество образуемых машиномест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем раздела помещения, машино-места 

Количество машино-мест  

Кадастровый номер помещения, машино-места, 

раздел которого осуществляется 
Адрес помещения, машино-места раздел которого 

осуществляется 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения помещений, машино-мест в здании, сооружении 

Количество объединяемых помещений, 

машино-мест 
 

Кадастровый номер объединяемого 

помещения <4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

  

#P612
#P612


 

 

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест 

общего пользования 

Количество образуемых машиномест  

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

  Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, 

машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом от 13 

июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2015, N 29, ст. 4344; 2020, N 22, ст. 3383) (далее - Федеральный закон "О государственной регистрации 

недвижимости") в соответствие с документацией по планировке территории или проектной документацией на здание 

(строение), сооружение, помещение, машино-место 

Кадастровый номер земельного участка, здания 

(строения), сооружения, помещения, машиноместа 
Существующий адрес земельного участка, здания 

(строения), сооружения, помещения, машиноместа 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-места, 

государственный кадастровый учет которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной 

регистрации недвижимости", адреса 

Кадастровый номер земельного участка, здания 

(строения), сооружения, помещения, машиноместа 
Адрес земельного участка, на котором расположен 

объект адресации, либо здания (строения), сооружения, в 

котором расположен объект адресации (при наличии) 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

3

.3 
Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  
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Наименование субъекта Российской Федерации  

Наименование муниципального района, городского, 

муниципального округа или внутригородской 

территории (для городов федерального значения) в 

составе субъекта Российской Федерации, федеральной 

территории 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского района городского 

округа 
 

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента планировочной структуры  

Наименование элемента улично-дорожной сети  

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или объекта 

незавершенного строительства 
 

Тип и номер помещения, расположенного в здании 

или сооружении 
 

Тип и номер помещения в пределах квартиры (в 

отношении коммунальных квартир) 
 

Дополнительная информация:  

 

 

В связи с: 

 Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государственного кадастрового учета 

объекта недвижимости, являющегося объектом адресации 

Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных в части 7 статьи 72 

Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости" сведений об объекте недвижимости, являющемся 

объектом адресации 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации 

  физическое лицо: 

 
фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 

(при наличии): 
ИНН (при 

наличии): 

    

документ, удостоверяющий 

личность: 
вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 
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"__" ______ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 

 юридическое лицо: 

 полное наименование:  

 

ИНН (для российского юридического лица): КПП (для российского юридического лица): 

  

страна регистрации (инкорпорации) 

(для иностранного юридического 

лица): 

дата регистрации (для иностранного 

юридического лица): 
номер регистрации (для 

иностранного юридического 

лица): 

 

"__" ________ ____ г. 
 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 

 Вещное право на объект адресации: 

  право собственности 

  право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации 

  право оперативного управления имуществом на объект адресации 

  право пожизненно наследуемого владения земельным участком 

  право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации 

адреса): 

 Лично  В многофункциональном центре 

 Почтовым отправлением по адресу:  

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг 

 В личном кабинете федеральной информационной адресной системы 

 На адрес электронной почты (для сообщения о 

получении заявления и документов) 
 

 

6 Расписку в получении документов прошу: 

 Выдать лично Расписка получена:                               ___________________________________ 
(подпись заявителя) 



 

 

 Направить почтовым отправлением по адресу:  

 

 Не направлять 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

7 Заявитель: 

 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации 

 Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект 

адресации 

  физическое лицо: 

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) (при 

наличии): 
ИНН (при 

наличии): 

    

документ, удостоверяющий 

личность: 
вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"__" ______ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

юридическое лицо: 

полное наименование:  

 

КПП (для российского юридического лица): ИНН (для российского юридического лица): 

  

страна регистрации (инкорпорации) 

(для иностранного юридического 

лица): 

дата регистрации (для иностранного 

юридического лица): 
номер регистрации (для 

иностранного юридического 

лица): 

 

"__" _________ ____ г. 
 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 



 

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

8 Документы, прилагаемые к заявлению: 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

9 Примечание: 

 

 

 

 

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

1

0 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных 

(сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 

числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для 

обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и 

аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в автоматизированном 

режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование 

адресов, в целях предоставления муниципальной услуги. 

1

1 
Настоящим также подтверждаю, что: 
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; 
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения 

соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям. 

1

2 
Подпись Дата 

_________________ 
        (подпись) 

_______________________ 
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г. 

1

3 
Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 

 

 



 

 

 

 

 

 

-------------------------------- 
<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 
<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 
 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на бумажном носителе 

оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов 

осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество 

листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в специально 

отведенной графе проставляется знак: "V" 
 

( V ). 

 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе специалистом органа местного 

самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного 

самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом указанного 

субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, органа публичной власти федеральной территории, а 

также организации, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре 

"Сколково", с использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к 

конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются. 
 

 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса» 
 

 

Форма решения о присвоении адреса объекту адресации  

(наименование органа местного самоуправления,) 

 

(вид документа) 
от  №  

 

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  
от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе  
и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(далее – Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с  

 

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о присвоении  
адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми 

актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской  
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ,  

и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации) 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Присвоить адрес  

(присвоенный объекту адресации адрес) 
следующему объекту адресации    

(вид, наименование, описание местонахождения объекта адресации,  
 

кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае присвоения адреса поставленному на 
государственный кадастровый учет объекту недвижимости), 

consultantplus://offline/ref=99BED51A5210E022B30AA9549FC7166E9471F2CC675541E1A4B33167D3D9417E6E7D54F821A500C95E2C33C5E0XB6CL


 

 
 

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации  
(в случае образования объекта в результате преобразования существующего объекта или объектов), 

 

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации  
в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации), 

 

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии) 

 

   

(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М.П. 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса» 
 

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации  

(наименование органа местного самоуправления) 

 

(вид документа) 
 

от  №  

 

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  
от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе  
и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(далее – Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с  

 

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о присвоении  
адреса, включая реквизиты правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных муниципальными правовыми 

актами и нормативными правовыми актами субъектов Российской  
Федерации - городов федерального значения до дня вступления в силу Федерального закона № 443-ФЗ,  

и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту адресации) 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Аннулировать адрес  

(аннулируемый адрес объекта адресации, уникальный номер аннулируемого адреса объекта 
адресации в государственном адресном реестре) 

объекта адресации    

(вид и наименование объекта адресации,  

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в  
связи с прекращением существования объекта адресации и (или) снятия с государственного кадастрового учета объекта недвижимости, 

являющегося объектом адресации), 
 

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса), 

 

другие необходимые сведения, определенные уполномоченным органом (при наличии) 
 
по причине 

(причина аннулирования адреса объекта адресации) 

 



 

 
   

(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М.П. 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса» 
 

 

ФОРМА 
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса 
 

 
 

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя) 
 

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса) 

Решение об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

от  №  

 

 
 

(наименование органа местного самоуправления) 
сообщает, что   , 

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа, 
 

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для 
 

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица), 
 , 

почтовый адрес – для юридического лица) 
на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему  
(нужное подчеркнуть) 

объекту адресации  ___________________________________________________________________________________________________    
(вид и наименование объекта адресации, описание 

 

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса, 
 

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса) 
 

 
в связи с   

 
 

(основание отказа) 

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления,  

   

(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М.П.



 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

                                                 
04 апреля 2023 г.                                           № 134 
 

«Об утверждении Административного  
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности,  
на торгах» 

 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области от 14.09.2022 №318 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности на торгах». 
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности на торгах», согласно приложению 1.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
 

Глава администрации                                                           Е.Е. Федорова 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 134 

 

административный регламента администрации муниципального образования «Сяськелевского сельского поселения» Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, на торгах» 
(Сокращенное наименование – Предоставление земельных участков на торгах) 

(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности; 
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий  

на основании доверенности или договора. 
1.3. Информация о местах нахождения органа 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 телефонах, 

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

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

государственных  

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

портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru; 
в государственной информационной системе «Реестр государственных  

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на торгах. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление земельных участков на торгах. 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация  «Сяськелевского сельского поселения» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ взаимодействует с:  
1) Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого государственного 

реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  
2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из Единого 

государственного реестра недвижимости;  
3) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по геологическому изучению недр для получения 

сведений, удостоверяющих право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр.  
4) Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей 

электроснабжения);  
5) Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных отношений, при 

согласовании схемы расположения земельного участка. 
6) Министерство экономического развития Российской Федерации в части оператора Федеральной государственной 

информационной системы территориального планирования. 
При предоставлении муниципальной услуги ОМСУ запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»  

(при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в Администрацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  

о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) –  

в Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату  

и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей. 
2.2.1. В целях предоставления государственной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного 

приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

технической реализации). 
2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать, и не утвержден проект межевания 

территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка);  
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  
- Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать, и не утвержден проект 

межевания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка).  
- Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту). 

Проведение аукциона осуществляется в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации.  
- Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему административному 

регламенту). 
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации: 
1) в случае подачи заявления об организации аукциона на право заключения договора аренды или купли -продажи земельного 

участка (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту) срок предоставления муниципальной услуги не может быть 

менее 21 рабочего дня и не должен превышать 2 (двух) месяцев. 
2) в случае подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 5 к настоящему 

административному регламенту) срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 1 к 

настоящему административному регламенту) либо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 2 
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к настоящему административному регламенту) не должен превышать 20 календарных дней (в период до 01.01.2024 указанный срок не 

должен превышать 14 календарных дней (10 рабочих дней). 
2.4.1. Срок выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего 

административного регламента, составляет не более 1 (одного) дня с даты его регистрации в Администрации. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 и 2023 годах»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.09.2021  № 1547 «Об утверждении Правил подключения 

(технологического присоединения) газоиспользующего оборудования и объектов капитального строительства к сетям 

газораспределения и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении 

Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 
- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 4 сентября 2020 г. № П/0329 «Об 

утверждении форм выписок из Единого государственного реестра недвижимости, состава содержащихся в них сведений и порядка их 

заполнения, требований к формату документов, содержащих сведения Единого государственного реестра недвижимости и 

предоставляемых в электронном виде, а также об установлении иных видов предоставления сведений, содержащихся в Едином 

государственном реестре недвижимости»; 
- нормативные правовые акты органов местного самоуправления. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативно-правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 
1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержащейся в Приложении № 5 (в случае если требуется 

утверждение схемы расположения земельного участка) либо в Приложении № 6 (в случае если утверждение схемы расположения 

земельного участка не требуется) к настоящему административному регламенту.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реализации) формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме.  
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной 

(муниципальной) услуги:  
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ/ПГУ ЛО;  
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в ОМСУ, многофункциональном центре;  
на бумажном носителе в ОМСУ, многофункциональном центре.  
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО (при технической реализации) сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия 

представителя действовать от имени заявителя. Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим 

лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. Документ, подтверждающий полномочия 

представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 

случаях – простой электронной подписью.  
3) Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка).  
4) Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков (в случае направления 

заявления об утверждении схемы расположения земельного участка).  
В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется представить согласие землепользователей, 

землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков.  
5) Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направления заявления об утверждении схемы 

расположения земельного участка).  
В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить согласие 

залогодержателей исходных земельных участков. 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, направляются (подаются) 

в ОМСУ в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 
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 (сведения): 
1) сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);  
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2) сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);  
3) сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН);  
4) сведения, удостоверяющие право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр; 
5) информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения); 
6) сведения из Федеральной государственной информационной системы территориального планирования (Министерство 

экономического развития Российской Федерации); 
7) согласование схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченного в области лесных отношений. 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7,  

по собственной инициативе. 
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 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 государ ственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный 

частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 

являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные 

частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких 

услуг; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении  

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ,  

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 
5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом  

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием  

для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении 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: 
Основание для приостановления предоставления промежуточного результата муниципальной услуги, предусмотренной 

пунктом 2.3 настоящего административного регламента:  
если на момент поступления в ОМСУ заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, на рассмотрении 

ОМСУ находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, 

образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. Решение о приостановлении рассмотрения 

заявления об утверждении схемы расположения земельного участка по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему 

административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем принятия решения. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до принятия решения об 

утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее 

направленной схемы расположения земельного участка. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги: 
1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 



 

 
1) представление неполного комплекта документов;  
2. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;  
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  
3. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом: 
4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
5) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форм е с 

нарушением установленных требований;  
6) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО;  
4. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 
7) Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя. 
8) обращение за предоставлением иной муниципальной услуги. 
2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, 

приведенной в приложении № 7 к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на 

ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.  
2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 

обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги: 
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
1) в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – ЗК РФ) схема расположения 

земельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые  установлены в Приказом 

Министерством экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года 

№ 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при 

подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного 

документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка 

которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе)»;  
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
2) в соответствии с пунктами 2-5 пункта 16 статьи 11.10 ЗК РФ: полное или частичное совпадение местоположения 

земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, 

образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия 

которого не истек;  
разработка схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым земельным 

участкам, предусмотренных в статье 11.9 ЗК РФ; несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту 

планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; расположение 

земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в  границах территории, для 

которой утвержден проект межевания территории;  
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 
3) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 ЗК РФ;  
Получен отказ федерального органа исполнительной власти (его территориального органа)/органа исполнительной власти на 

основании отраслевого законодательства в согласовании документации (условий и др.), в случае если указанное согласование 

требуется для предоставления услуги: 
4) получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений;  
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
5) в соответствии с подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 ЗК РФ: в отношении земельного участка не установлено 

разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного 

участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;  
6) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в 

соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона;  
7) земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 
8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды;  
9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 

сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута,  

или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 

принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
10) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта 

незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 

39.36 ЗК РФ;  
11) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном 

развитии;  
12) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения;  
13) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой 

Российской Федерации, государственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;  



 

 
14) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;  
15) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании  его предоставления или 

заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном 

согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 
16) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего 

пользования, территории общего пользования;  
17) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых 

для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
2.10.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении результатов муниципальной услуги, 

предусмотренной пунктами 2.3 настоящего административного регламента: 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) в соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 

требованиями Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости»; 
2) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного 

участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;  
3) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в 

соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона;  
4) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;  
5) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды;  
6) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе 

сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута,  

или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 

принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности,  предусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
7) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта 

незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 

39.36 ЗК РФ;  
8) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые 

из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды;  
9) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора 

аренды земельного участка;  
10) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного 

участка;  
10.1) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном 

развитии;  
11) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения;  
12) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой 

Российской Федерации, государственной программой Ленинградской области или адресной инвестиционной программой;  
13) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;  
14) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или 

заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном 

согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;  
15) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего 

пользования, территории общего пользования;  
16) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых 

для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который  расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;  
17) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка;  
18) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены 

предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным 

использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;  
19) в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей 

электроснабжения), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не 

предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;  
20) в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11 ЗК РФ с заявлением о проведении аукциона в отношении земельного участка, 

включенного в перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 

Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», 

обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может 

оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 

минут. 



 

 
2.13.Срок  регистрации заявления заявителя  в Администрации: 
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления  

в Администрацию; 
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ  

в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса  

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

возможности) – в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, ОМСУ не позднее следующего за днем поступления заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в 

Приложении № 7 к настоящему административному регламенту. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления  

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам  

с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  

в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее  

10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны 

занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На 

территории, прилегающей  

к зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка  

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа  

в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, МФЦ а также информацию о режиме их работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

детских и инвалидных колясок. 
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей,  

в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении 

барьеров при получении муниципальной услуги в интересах заявителей. 
2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками,  

а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 
2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками)  

для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями  

для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ  

к помещениям, в которых предоставляется услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации  

о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО; 
6) возможность получения муниципальной услуги  

по экстерриториальному принципу; 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям,  

в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги: 



 

 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления  

и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных  

лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 
2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или 

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

требуется. 
Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги,  

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

экстерриториальному принципу  

(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

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

посредством ПГУ ЛО 

и (или) ЕПГУ. 
2.17.3 Проведение аукциона в электронной форме регулируется статьей 39.13 ЗК РФ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку  

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  
проверка документов и регистрация заявления - 1 рабочий день; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной  системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) – 5 рабочих дней;  
рассмотрение документов и сведений – 13 рабочих дней (в случае, предусмотренном пп.2 п. 2.4 настоящего 

административного регламента, – 2 рабочих дня);  
принятие решения о предоставлении услуги- 1 рабочий день;  
выдача результата на бумажном носителе (опционально)  - 1 рабочий день. 
3.1.2.1. Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента - не более 1 рабочего дня. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
1 действие: регистрация заявления и документов в ГИС (присвоение номера и датирование) (при технической 

реализации); В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направление заявителю в электронной форме в 

личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО решения об отказе в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 
В случае непредставления в течение установленного срока необходимых документов (сведений из документов), не 

исправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю в электронной форме в ли чный кабинет на 

ЕПГУ/ПГУ ЛО уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

указанием причин отказа. 
2 действие: В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 

административного регламента, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов - 

1 рабочий день. Назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему 

документов. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за регистрацию 

корреспонденции. 
Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.9 административного регламента. 
Результат административного действия, способ фиксации:  регистрация заявления. 
3.1.2.2. Проверка заявления и документов представленных для получения муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является  регистрация заявления. 
1 действие: Проверка заявления и документов представленных для получения муниципальной услуги.  
2 действие: Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме 

заявления к рассмотрению с обоснованием отказа. 
Ответственное за выполнение административного действия -должностное лицо ОМСУ, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги. 
Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.9 административного регламента. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги.  
Результат административного действия, способ фиксации:  Направление заявителю электронного сообщения о приеме 

заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления. 
3.1.2.3. Получение сведений посредством СМЭВ. 
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших 

должностному лицу, ответственному за предоставление  муниципальной услуги. 
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1 действие: направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в пункте 2.2 

административного регламента в день регистрации заявления и документов. 
2 действие: получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов в течение 

5 рабочих дней со дня направления межведомственного запроса,  если иные сроки не предусмотрены законодательством 

Российской Федерации или Ленинградской области. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги.  
Результат административного действия, способ фиксации:  получение документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
3.1.2.4. Рассмотрение документов и сведений. 
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших 

должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
1 действие: Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления 

муниципальной услуги в день получения ответов на межведомственные запросы. 
Лицо, ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги.  
Критерии принятия решения - наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных 

пунктами 2.10, 2.10.1 административного регламента. 
Результат административного действия, способ фиксации:  подготовка проекта результа та предоставления 

муниципальной услуги, согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту  с учетом наличия/отсутствия 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.10 и 2.10.1 административного 

регламента. 
3.1.2.5. Принятие решения. 
Основанием для начала административной процедуры является проект результата предоставления муниципальной 

услуги, согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту. 
1 действие: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги. 
2 действие: Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Срок административной процедуры 1 рабочий день. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги; Руководитель ОМСУ или иное уполномоченное им лицо.  
Результат административного действия, способ фиксации: Результат предоставления муниципальной услуги по форме 

приведенной в приложениях № 1, № 2, № 3, № 4 к административному регламенту, подписанные усиленной квалифицированной 

подписью руководителем ОМСУ или иного уполномоченного им лица. 
3.1.2.6. Выдача результата. 
Основанием для начала административной процедуры являются формирование и регистрация результата муниципальной 

услуги, указанного в пункте 2.3 административного регламента, в форме электронного документа в ГИС (при технической реализаци и). 
1 действие: Регистрация результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день после окончания процедуры 

принятия решения. 
2 действие: Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 административного регламента, 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица ОМСУ в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ОМСУ и МФЦ. 
3 действие: Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО в 

день регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 
Ответственное за выполнение административного действия - должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 
Результат административного действия, способ фиксации:  
1) Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги; 
2) Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, заверенного печатью МФЦ; внесение сведений в ГИС (при технической реализации) о выдаче результата 

муниципальной услуги; 
3) Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 
3.1.2.7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений (при технической реализации). 
 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 



 

 
«Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ . 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки то заявитель вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и 

(или) ошибки. 
3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления  

об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный 

специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (о шибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги 

(документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 

документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация 

направляет способом, указанным в заявлении. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего 

регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся  

не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации  

о проведении проверки исполнения административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение 

сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 



 

 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых  

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование  заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -

ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -

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

федеральными законами  

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых  

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона о т 

27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения  

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция  

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  

в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и 

инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО 

«МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются 

руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю 

ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 



 

 
соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного  

или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющег о 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно  

из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

 6. Особенности выполнения административных процедур  

в многофункциональных центрах. 
 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 

вступившего  

в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ»  

и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных  МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения 

о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

представленных  

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

физического лица;  
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица  

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

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

дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием 

даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным регламентом следующие 

действия: 
сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены; 

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J


 

 
предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги; 
выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение № 7 к 

настоящему административному регламенту). 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения  

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

муниципальной услуги заявителю. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных  

от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от 

Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты  

и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере 

государственных и муниципальных услуг. 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка 
_____________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  Кому: _________________ Контактные данные: 

_______________________ /Представитель: 

___________ Контактные данные представителя: 

_______________________  
 

РЕШЕНИЕ 
От_________ №_________ 

Об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории 
Рассмотрев заявление от ___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы для 

утверждения схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, в соответствии со ст. 

11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 
1. Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, площадью 

___________ в территориальной зоне ___________/с видом разрешенного использования ___________из категории земель ___________, 

расположенных по адресу ___________, образованных из земельного участка с кадастровым номером (земельных участков с 

кадастровыми номерами)___________путем __________. 
2. Заявитель (указать ФИО, паспортные данные (для физического лица), наименование, ОГРН (для юридического лица)) 

имеет право на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о 

государственной регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации 

(права муниципальной собственности) на образуемый земельный участок (образуемые земельные участки), указанные в пункте 1 

настоящего решения. 
3. Срок действия настоящего решения составляет два года. 

 

Должность уполномоченного лица                                           Ф.И.О. уполномоченного лица 
 

Электронная подпись 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  
_____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  Кому: ___________ Контактные данные: 

_________________________ 

/Представитель: ___________ Контактные 

данные представителя: 

________________________ 
Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

От___________№____________ 
 

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы, в 

соответствии со статьями 11.10, 39.11* Земельного кодекса Российской Федерации, ___________, в утверждении схемы расположения 

consultantplus://offline/ref=CA9257E5CCC33551DCBB24F1CA36C644A394154052C0B286176C8E000BC07E1CD19B759E16CB2E04F70028A298E879FD90C78172F3C92E35SFkAK


 

 
земельного участка на кадастровом плане территории отказано по основаниям: 
___________.  
Разъяснение причин отказа: ___________.  
 

Дополнительно информируем: __________ 

  

   

Должность уполномоченного лица  Ф.И.О. уполномоченного лица 
 Электронная подпись  

__________________________________ 
* Указывается, если схема расположения земельного участка подготовлена в целях предоставления образуемого земельного участка 

путем проведения аукциона 
Приложение № 3 

к Административному регламенту 
по предоставлению 

муниципальной услуги 
Форма решения о проведении аукциона 

Решение о проведении аукциона  
от ____________ №____________ 

 

На Ваше обращение от ___________ № __________ Администрация _______________ сообщает. Испрашиваемый Вами 

земельный участок с кадастровым номером __________, площадью ______ кв.м, расположенный по адресу: ____________, категория 

земель __________________, вид разрешенного использования __________________, будет реализован на торгах, проводимых в форме 

аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата окончания приема заявок _______________, _______________, дата 

аукциона ____________. Для участия в аукционе Вам необходимо подать соответствующую заявку. Место приема/подачи заявок 

_________________. Организатор торгов ______________, начальная цена __________________, шаг аукциона ________________, 

размер задатка _________________, порядок внесения и возврата задатка _____________, дополнительная информация 

_______________. 
  Сведения 

о сертификате 
электронной подписи 

 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

Форма решения об отказе в предоставлении услуги ____________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

  Кому: _________________ Контактные 

данные: ____ _______________________ 
РЕШЕНИЕ  

Об отказе в предоставлении услуги  
№ __________ от ____________ 

   

По результатам рассмотрения заявления и документов по услуге «Предоставление земельных участков государственной 

или муниципальной собственности, на торгах» от ___________ № ______________и приложенных к нему документов принято решение 

об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: __________________________________________________ 

Дополнительно информируем: _______________________________________. Вы вправе повторно обратиться c заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 
  Сведения 

о сертификате электронной подписи 



 

 

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
 В администрацию ______________________________________                                    

______________________________________ 
 От___________________________________                                     

______________________________________                                     

______________________________________                                     

____________________________________                                                                         

(для юридических лиц - полное название                                                                                     

в соответствии с учредительными                                                                                      

документами, юридический и почтовый                                                                                    

адреса; телефон, фамилия, имя,                                                                                   

отчество руководителя;                                                                                 для 

физических лиц - Ф.И.О. заявителя, в том числе зарегистрированного в                                                                               

качестве индивидуального предпринимателя или представителя заявителя 

(почтовый                                                                                          адрес; 

телефон, (факс), электронная почта и иные реквизиты, позволяющие                                                                       

осуществлять взаимодействие с заявителем)) 
 

Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
  «__» __________ 20___ г. 

__________________________________________________________________________ 
(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 

   

В соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории. 
   

1. Сведения о заявителе (в случае, если заявитель обращается через представителя) 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель является 

физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

1.1.3 Адрес регистрации  

1.1.4 Адрес проживания  

1.1.5 Номер телефона  

1.1.6 Адрес электронной почты  

1.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем: 
 

1.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

1.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 
 

1.2.4 Номер телефона  

1.2.5 Адрес электронной почты  

1.3 Сведения о юридическом лице:  

1.3.1 Полное наименование юридического лица  

1.3.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

1.3.4 Номер телефона  

1.3.5 Адрес электронной почты  

2. Сведения о заявителе 
2.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявитель является 

физическое лицо: 
 

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

2.1.3 Адрес регистрации  

2.1.4 Адрес проживания  

2.1.5 Номер телефона  

2.1.6 Адрес электронной почты  

2.2 Сведения об индивидуальном предпринимателе, в случае если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем: 
 

2.2.1 ФИО индивидуального предпринимателя  

2.2.2 Идентификационный номер налогоплательщика  



 

 

 

 

2.2.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 
 

2.2.4 Номер телефона  

2.2.5 Адрес электронной почты  

2.3 Сведения о юридическом лице:  

2.3.1 Полное наименование юридического лица  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

2.3.3 Идентификационный номер налогоплательщика  

2.3.4 Номер телефона  

2.3.5 Адрес электронной почты  

3. Сведения по услуге 
3.1 В результате чего образуется земельный участок? 

(Раздел/Объединение) 
 

3.2 Право заявителя на земельный участок зарегистрировано в ЕГРН?  

3.3 Сколько землепользователей у исходного земельного участка?  

3.4 Исходный земельный участок находится в залоге?  

4. Сведения о земельном участке(-ах) 
4.1 Кадастровый номер земельного участка  

4.2 Кадастровый номер земельного участка (возможность добавления 

сведений о земельных участках, при объединении) 
 

5. Прикладываемые документы 
№ Наименование документа Наименование прикладываемого документа 
1 Документ, подтверждающий полномочия представителя  

2 Схема расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории 
 

3 Правоустанавливающий документ на объект недвижимости  

4 Согласие залогодержателей  

5 Согласие землепользователей  

Результат предоставления услуги прошу:  

направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ  

на адрес электронной почты  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 

местного самоуправления, организацию либо в МФЦ, расположенном по 

адресу*:______________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес (указать адрес): 

_________________________ 
 

Указывается один из перечисленных способов 
                                  _________ 
                                            (подпись) 

______________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

Дата  

-------------------------------- 
<*> Адрес МФЦ указывается при подаче документов посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ. 

Приложение № 6 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

Форма заявления о проведении аукциона 
  

 кому: ___________________________________ 

___________________________________ (наименование 

уполномоченного органа) от кого: _____________________________ 

___________________________________ (полное наименование, ИНН, 

ОГРН юридического лица, ИП) ___________________________________ 

___________________________________ (контактный телефон, 

электронная почта, почтовый адрес) 

___________________________________ 

___________________________________ (фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес 

регистрации, адрес фактического проживания уполномоченного лица) 

_________________________________________ 

_________________________________________ (данные представителя 

заявителя) 
Заявление об организации аукциона на право заключения договора аренды или купли-продажи земельного участка 

  

Прошу организовать аукцион на право заключения договора аренды/купли-продажи земельного участка с целью 

использования земельного участка_________________________________________ 
 (цель использования земельного участка)  
Кадастровый номер земельного участка: ________________________________________. 



 

 

 

 

Дата ________ _________________(подпись) 



 

 

Приложение № 7 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 

____________________________________________________________ 

(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 

__________________________________________, 
                                 (наименование услуги в соответствии административным регламентом) 

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 № 8 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

 

  

 кому: _________________________________ (наименование 

заявителя (фамилия, имя, отчество– для граждан, полное 

наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя - 

для юридических лиц), куда: ______________________________  
(его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 
о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории 
  

Рассмотрев заявление от ___________ № ___________ (Заявитель: ___________) и приложенные к нему документы, 

сообщаю, что на рассмотрении _____________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа) 

находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории и 

местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими  схемами, частично или полностью совпадает.  
В связи с изложенным рассмотрение заявления от ___________ № ___________ приостанавливается до принятия решения 

об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.  



 

 

 

 

 

Дополнительно информируем: ___________ 
_____________ 

(должность) 
________________ 

(подпись) 
__________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 
Дата 
 

 

 

   АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
                

  П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
                                                 
04 апреля 2023 г.                                        № 135 
 

 «Об утверждении Административного  
регламента по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление земельных участков, 
 находящихся в муниципальной собственности,  
гражданам для индивидуального  
жилищного строительства, ведения  
личного подсобного хозяйства  
в границах населенного пункта, садоводства 
 для собственных нужд, гражданам и крестьянским  
(фермерским) хозяйствам  
для осуществления крестьянским (фермерским) 
 хозяйством его деятельности» 

    
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

− Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области от 24.11.2022 № 404 «Предоставление земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в 

границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности». 

− Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» , согласно приложению 1. 

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

− Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский 

вестник» и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в  информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
 

Глава администрации                           Е.Е. Федорова 
 

 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 135 

Административный регламент по предоставлению 
 муниципальной услуги  

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, 

садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности» 
 

(Сокращенное наименование: «Предоставление земельных участков гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам)») 

(далее – муниципальная услуга, административный регламент, регламент) 
 

 

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; 
- крестьянские (фермерские) хозяйства (далее – заявители). 
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 крестьянского (фермерского) хозяйства: 
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени крестьянского (фермерского) 

хозяйства без доверенности в случаях, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано в качестве юридического лица; 
- представители крестьянского (фермерского) хозяйства в силу полномочий на основании доверенности или договора в 

случаях, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано без образования юридического лица. 
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). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства  для собственных нужд, 

гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности». 
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков гражданам и крестьянским 

(фермерским) хозяйствам)». 
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 ОМСУ, ГБУ ЛО 

«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных  частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии  технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
-  решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае предоставления земельного участка 

без проведения аукциона; 
-  договор купли-продажи земельного участка; 
-  договор аренды земельного участка; 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 
-  решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если земельный участок не 

образован или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015              № 218 -ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости» (далее – Федеральный закон № 218-ФЗ); 
-  решение об отказе в предоставлении земельного участка; 
-  решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о 

consultantplus://offline/ref=DC01B406EFB9D9D6C68A4CC4F5049E34DC60065F38DA2CCD74809ADC3DC8A6708217E3AAE5DB90421C5806AC8F4799A6D7C42D919BF3159F2ESFL


 

 

 

 

предоставлении земельного участка с одновременным принятием решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 
-  решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившему с заявлением о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, с одновременным принятием решения о формировании земельного 

участка для предоставления посредством проведения аукциона, либо принятием решения о проведении аукциона для целей, указанных 

в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Организация и проведение аукциона осуществляется в соответствии ЗК РФ.  
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  20 (двадцати) календарных дней (в период до 01.01.2024 - 

не более 14 календарных дней) со дня поступления заявления в ОМСУ. 
2.4.1. В случае опубликования извещения о предварительном согласовании предоставления земельного участка срок 

предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем до 40 дней.  
2.4.2. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации", срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем 

до 35 (тридцати пяти) календарных дней (в период до 01.01.2024 – не более чем до 20 (двадцати) календарных дней) со дня 

поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая, третья); 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в Российской 

Федерации в 2022 и 2023 годах»; 
- Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов»; 
- нормативные правовые акты органов местного самоуправления. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги,  размещен на официальном 

сайте ОМСУ в сети Интернет по адресу http://www.syaskelevo-adm.ru/ и в Реестре. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с приложением № 1 или приложением № 2 к настоящему 

административному регламенту; 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Заявление заполняется 

заявителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». 
Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 
Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица ОМСУ. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк 

заявления на официальных сайтах ОМСУ. 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя. Лицо, подающее заявление о приобретении прав на земельный участок, 

предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица 

– документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом, принимающим заявление, и приобщается к поданному 

заявлению; 
3) учредительные документы (при обращении юридического лица); 
4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического лица или крестьянского (фермерского) 

хозяйства, если с заявлением обращается представитель заявителя; 
Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность, и 

документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 

действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной 

услуги (необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации 

поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной 

администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 

муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет 

нотариуса), либо 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). 
5) при предварительном согласовании предоставления земельного участка: 
документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные 

перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за 

исключением документов, которые должны быть представлены в ОМСУ в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия; 
утвержденная в установленном порядке схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный 

http://www.syaskelevo-adm.ru/
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участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельн ый 

участок; 
6) при предоставлении земельного участка: 
документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные 

перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за 

исключением документов, которые должны быть представлены в ОМСУ в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия.  
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 недвижимости (далее – ЕГРН) об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на земельный участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений; 
2) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае, если крестьянское (фермерское) хозяйство создано 

в качестве юридического лица; 
3) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если  крестьянское (фермерское) 

хозяйство создано  без образования юридического лица.  
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 услу ги 

предусмотрена действующим законодательством. 
В случае если на дату поступления в ОМСУ заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 

образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении 

такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных 

участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, ОМСУ принимает решение о 

приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка и направляет принятое решение заявителю. 
Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного 

участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.10.1. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 регламента, необходимые в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом; 
3) представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны. 
4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 
2.10.2. Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка принимается ОМСУ при 

наличии хотя бы одного из следующих оснований: 
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 ЗК РФ, а именно в случае: 
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- несоответствия схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые 

установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 ЗК РФ; 
- полного или частичного совпадения местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его 

расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении 

схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 
- разработки схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 ЗК РФ требований к 

образуемым земельным участкам; 
- несоответствия схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, 

землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; 
- расположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в 

границах территории, для которой утвержден проект межевания территории; 
2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в 

подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 13, 15 - 20, 23 и 24 пункта 2.10.3. настоящего регламента); 
3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом № 218-ФЗ, не может 

быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 ЗК РФ (подпункты 1 - 24 пункта 2.10.3. 

настоящего регламента). 
2.10.3. Решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, без проведения торгов принимается ОМСУ при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным 

законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 
2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного 

(бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ) 
3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела 

земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев 

обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для 

собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения); 
4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК РФ, либо с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении 

расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки 

либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 
5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, 

объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, 

если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 

которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 ЗК 

РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, 

этого объекта незавершенного строительства; 
6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым  из оборота или 

ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка; 
7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для 

государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в 

собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездн ое 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая 

предоставления земельного участка для целей резервирования; 
8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в 

отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением 

о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного 

строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 
9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в 

отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из 

земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за исключением 

случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 
10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в 

отношении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по 

планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось  

лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории предусматривающий обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 
11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, 

извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ; 
12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 

6 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его 

аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ и 

уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 

статьи 39.11 ЗК РФ; 
13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в 

соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 ЗК РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального 
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жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, ведения гражданами садоводства для собственных нужд или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 
14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, 

указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с 

утвержденным проектом планировки территории; 
15) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования 

территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного 

участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 
16) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых 

для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 ЗК РФ; 
17) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или 

огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 ЗК РФ; 
18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с  утвержденными 

документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлен ии 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 
19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской 

Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 

сооружения; 
20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 
21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного 

использования; 
22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории 

земель; 
23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного учас тка обратилось 

иное не указанное в этом решении лицо; 
24) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или 

муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых 

такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и  подлежащим сносу или 

реконструкции; 
25) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом № 218-ФЗ; 
26) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме 

расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с 

которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов; 
27) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или перечень 

муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года             № 209-ФЗ «О 

развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого 

или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответстви и с частью 3 

статьи 14 указанного Федерального закона. 
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. 
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2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах 

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

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 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 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 услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  осуществляется при технической реализации услуги 

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня; 
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги - не более 16 календарных дней (в период до 01.01.2024 – не 

более 10 календарных дней); 
В случае опубликования извещения о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении 

земельного участка срок выполнения административной процедуры продлевается не более чем до 40 дней. О продлении срока 

предоставления государственной услуги ОМСУ уведомляет заявителя. 
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137 -ФЗ "О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации", срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 31 

(тридцати одного) календарного дня (в период до 01.01.2024 – не более чем до 16 (шестнадцати) календарных дней). О продлении 

срока предоставления государственной услуги ОМСУ уведомляет заявителя; 
- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 2 календарных дней; 
- выдача результата - не более 1 календарного дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры:  
Основание 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 
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и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в ОМСУ, 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. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

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

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный 

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

заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 

формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в 

течение 7 календарных дней с даты окончания первой административной процедуры. 
В случае рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка при наличии решения о предварительном согласовании 

предоставления испрашиваемого земельного участка действия 3 и 4 не проводятся. 
3 действие: опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей (далее - извещение) в 

порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) правовых актов, и размещение извещения на официальном 

сайте, а также на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
В случае если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка и схема 

расположения земельного участка представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного участка прилагаетс я 

к извещению, размещенному на официальном сайте и на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
4 действие: в случае если по истечении 30 календарных дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских 

(фермерских) хозяйств, о намерении участвовать в аукционе не поступили, работник ОМСУ в срок не позднее десяти  дней, 

осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах при 

условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка; 
осуществляет подготовку проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в 

соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы, 

подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом № 218-ФЗ, и направляет указанное решение заявителю.  
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации", срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более чем до 31 

(тридцати одного) календарного дня (в период до 01.01.2024 – не более чем до 16 (шестнадцати) календарных дней). Об отсутствии 

заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, поступивших в установленный законом срок, и о продлении срока 

принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, ОМСУ уведомляет заявителя. 
В случае поступления в течение 30 календарных дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских 

(фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе работник ОМСУ в течение 7 календарных дней принимает решение: 
об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении 

земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка; 
об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
3.1.3.3. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 административного регламента, 

принимается решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя. 
Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной или 

представленной другим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 

схемы. 
В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной схемы расположения земельного 

участка принимается и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или представленной другим лицом схемы 

расположения земельного участка, сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия 

указанного решения. 
3.1.3.4. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование 

проекта решения. 
3.1.3.5. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, 

поступление/непоступление заявлений иных заинтересованных лиц о намерении участвовать в аукционе. 
3.1.3.6. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о предоставлении услуги или об 

отказе в предоставлении услуги, в том числе: 
- проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае предоставления земельного 

участка без проведения аукциона; 
- проекта договора купли-продажи земельного участка; 
- проекта договора аренды земельного участка; 
- проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 
- проекта решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если земельный 

участок не образован или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости» (далее – Федеральный закон № 218-ФЗ); 
- проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка; 
- проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением 

о предоставлении земельного участка с одновременным принятием решения о проведении аукциона по продаже земельного участка 

или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 
- проекта решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившему с 



 

 

 

 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, с  одновременным принятием решения о 

формировании земельного участка для предоставления посредством проведения аукциона, либо принятием решения о проведении 

аукциона для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
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 не более 2 календарных 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 у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание решения о предоставлении услуги или уведомления 

об отказе в предоставлении услуги. 
3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение (уведомление), являющееся результатом 

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

должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует и направляет результат предоставления муниципальной услуги 

заявителю способом, указанным в заявлении, в срок не позднее 1 календарного дня с даты 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 следующими способами: 
без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию 

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной  квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах 
 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в 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. 
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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 обра щения 

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: 
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; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 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 федерал ьными 

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. 
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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 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. 
6.4. 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 МО «_______________» 
                                                                             от __________________________________ 

                                                                                             (Ф.И.О., наименование КФХ) 
                                                                                ___________________________________ 
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ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 

 

от __________________________________________________________________________________  (далее - заявитель). 
          (фамилия, имя, отчество физического лица) 
Адрес заявителя: ______________________________________________________________________________________. 
(адрес регистрации по месту жительства физического лица, почтовый адрес и местонахождение - для КФХ) 
_____________________________________________________________________________________________________  
(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 
_____________________________________________________________________________________________________ 
(сведения о представителе заявителя) 
_____________________________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 
(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо) 
    Прошу  предварительно  согласовать  предоставление  земельного  участка 
площадью ______ кв. м <1>, с кадастровым номером <2> _____________________, 
расположенный по адресу <3> ______________________________________________, 
в ____________________________________________________________________ <4>, 
для ___________________________________________________________________ <5> 

___________________________________________________________________________ 
(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований) 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование 
земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных нужд) 
Контактный телефон (факс) _________________________________________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________________________ 
Иные сведения о заявителе ________________________________________________. 

 

    Приложение: 
1. ________________________________________________________________; 
2. ________________________________________________________________; 
3. ________________________________________________________________; 
 

_____________ ______________ 
  (подпись)       (дата) 
-------------------------------- 
<1> - указывается при наличии сведений. 
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации 

недвижимости". 
<3> - указывается при наличии сведений. 
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок. 
<5> - указать цель использования земельного участка. 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

 
направить по почте 

 

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

 

 

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

_______________________ 
(наименование услуги) 
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Бланк заявления 
 

                                                                             В администрацию МО «_______________» 
                                                                             от __________________________________ 

                                                                                           (Ф.И.О., наименование КФХ) 
                                                                                ___________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 

пункта, садоводства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности 
 

от _________________________________________________________________________________ (далее - заявитель). 
                 (фамилия, имя, отчество физического лица) 
Адрес заявителя: _____________________________________________________________________________________. 
                                   (адрес регистрации по месту жительства физического лица, почтовый адрес и местонахождение - для КФХ) 
___________________________________________________________________________ 
                          (реквизиты документа, удостоверяющего личность) 
___________________________________________________________________________ 
                                    (сведения о представителе заявителя) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица ЕГРЮЛ и ИНН, за исключением случаев, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо) 

    Прошу  предоставить  земельный  участок  площадью __________ кв. м <1>, 
с кадастровым номером <2> ____________________, расположенный по адресу <3> 

__________________________________, в ________________________________ <4>, 
для ___________________________________________________________________ <5> 

___________________________________________________________________________ 
(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований) 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения об утверждении проекта межевания, если образование 
земельного участка предусмотрено указанным проектом) 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка) 

Контактный телефон (факс) _________________________________________________ 
Адрес электронной почты ___________________________________________________ 
Иные сведения о заявителе ________________________________________________. 
 

    Приложение: 
1. ________________________________________________________________; 
2. ________________________________________________________________; 
3. ________________________________________________________________; 
4. ________________________________________________________________. 
 

_____________ ______________ 
  (подпись)       (дата) 
-------------------------------- 
<1> - указывается при наличии сведений 
<2> - если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации 

недвижимости". 
<3> - указывается при наличии сведений. 
<4> - вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок. 
<5> - указать цель использования земельного участка. 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

 
направить по почте 

 

 направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
                                                 
04 апреля 2023 г.                                                  № 136 
 

Об утверждении Административный регламент  
администрации муниципального образования 
 «Сяськелевское сельское поселение» 
 Гатчинского муниципального района 
 Ленинградской области по предоставлению  
муниципальной услуги  
«Предоставление земельного участка,  
находящегося в муниципальной собственности,  
в собственность, аренду,  
постоянное (бессрочное) пользование, 
 безвозмездное пользование без проведения торгов» 
  
 В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным 

законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и 

дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское 

поселение», Уставом муниципального образования Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского 

сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

− Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области от 02.03.2023 №69 «Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов». 

− Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское 

сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность, аренду, постоянное 

(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов», согласно приложению 1.  

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

− Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский 

вестник» и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно -телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
 

 

 

Глава администрации                                                                   Е.Е. Федорова 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 136 

 

Административный регламент  
администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без 

проведения торгов» 
Сокращенное наименование: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без торгов» 

(далее – муниципальная услуга, административный регламент) 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Возможные цели обращения заявителя в рамках предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление земельного участка в собственность за плату без проведения торгов; 
- предоставление земельного участка в аренду без проведения торгов; 
- предоставление земельного участка в постоянное бессрочное пользование; 
- предоставление земельного участка в безвозмездное пользование. 
Действие Административного регламента не распространяется на правоотношения, связанные с предоставлением земельных 

участков без проведения торгов отдельным категориям лиц в случаях, указанных в статье 39.5, в пункте 7 статьи 39.14 Земельного 

кодекса Российской Федерации, в случаях предоставления земельного участка, в целях, указанных в пункте 1 статьи 39.18 Земельного 

кодекса Российской Федерации, а также в случаях, если требуется образование земельного участка или уточнение его границ в 

соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 
1.2 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 



 

 

 

 

− физические лица; 

− юридические лица; 

− индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 

14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в 

силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;  
- от имени индивидуальных предпринимателей: представители, действующие на основании доверенности, оформленной в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и подписанной индивидуальным предпринимателем либо нотариально 

заверенной копии такой доверенности. 
1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – Администрация), предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов 

и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

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

государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», 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) Ленинг радской 

области (далее - Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  

Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в собственность, аренду, постоянное (бессрочн ое) 

пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов. 
 Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без торгов . 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

− ГБУ ЛО «МФЦ»; 

− органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

− органы Федеральной налоговой службы. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ; 
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика 

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

Администрации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

наличии технической возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

− проект договора купли-продажи земельного участка; 

− проект договора аренды земельного участка; 
 - проект договора безвозмездного пользования земельным участком; 

- решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (приложение 2 к настоящему 

административному регламенту); 

− решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему административному 

регламенту).  



 

 

 

 

− решение о возврате заявления о предоставлении земельного участка и прилагаемых к нему документов 

(промежуточный результат предоставления 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 Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
по электронной почте (syaskelevo@yandex.ru). 
2.3.1. Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть подписаны заявителем и представлены в Администрацию 

не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих (не более 20 календарных) дней (в период до 

01.01.2024 – не более 10 рабочих дней) со дня поступления заявления и документов в Администрацию. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

− Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

− Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 

− Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

− Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

− Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
− Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 и 2023 годах»; 

− Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление в электронной форме 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 Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 

простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение 

личности гражданина РФ, по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 

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

права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных 

лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий личность; 
Заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов должно содержать следующую информацию: 

− фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для паспорта гражданина Российской Федерации: серия, номер и дата выдачи); 

− наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный 

номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое 

лицо; 

− кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

− основание предоставления земельного участка без проведения торгов, установленные статьей п.2 ст.39.3, п.2  

ст.39.6, п.2 ст.39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

− вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка 

возможно на нескольких видах прав; 

− цель использования земельного участка; 

− реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд, в случае если 

земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

− реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки 

территории, в случае если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и 

(или) проектом; 

− реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае если 

испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения. 

− адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя; 
2) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя 

права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя: 
Для физических лиц: 
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 



 

 

 

 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, 

уполномоченным на совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  
 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно -учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
в) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организац ии, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации). 
Для юридических лиц: 
г) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 

удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 
3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо; 
4) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов такого товарищества 

в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому товариществу; 
5) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом некоммерческом товариществе, 

в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в 

собственность за плату; 
6) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о распределении участка 

заявителю, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в 

собственность за плату или если обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 
7) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при 

наличии), расположенных на земельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров 

зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при наличии), принадлежащих на соответствующем праве заявителю, в 

случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в таком здании, сооружении за предоставлением в собственность 

за плату, или если обращаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, 

сооружения; лица, относящиеся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и их общины, за 

предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращаются собственник объекта незавершенного строительства; собственник 

здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на 

праве оперативного управления, за предоставлением в аренду; 
8) документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на здание, сооружение, расположенные на 

испрашиваемом земельном участке, либо помещение в них, в случае если обращается собственник здания, сооружения, помещения в 

здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если обращается религиозная организация, являющаяся 

собственником здания или сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращается собственник здания, 

сооружения, помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на праве хозяйственного ведения или на 

праве оперативного управления, за предоставлением в аренду, если право на такое здание, сооружение либо помещение не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН); 
9) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на объект незавершенного строительства, 

расположенный на испрашиваемом земельном участке, если обращается собственник объекта незавершенного строительства за 

предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного строительства не зарегистрировано в ЕГРН; 
10) документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый земельный участок, в случае, если обращается 

собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее земельный участок на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в собственность за плату или в аренду или, если обращается религиозная 

организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное  

пользование, или если обращается собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещения в 

них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за  

предоставлением в аренду, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав 

на земельный участок); 
11) договор о комплексном освоении территории, если обращается арендатор земельного участка, предоставленного для 

комплексного освоения территории, о предоставлении в аренду земельного участка, образованного из земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории; 
12) соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, если обращается крестьянское (фермерское) 

хозяйство, испрашивающее участок для осуществления своей деятельности, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
13) документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и 

Дальнего Востока, если обращается гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего 

Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
14) документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответствии с целями использования земельного 

участка, в случае, если обращаются за предоставлением в постоянное (бессрочное) пользование или в случае, если обращается 

государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; центр исторического наследия Президента Российской 

Федерации за предоставлением в безвозмездное пользование; 



 

 

 

 

15) приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки (либо сведения о трудовой деятельности) за период до 1 

января 2020 г. или трудовой договор (контракт) в случае, если обращается гражданин, работающий по  основному месту работы в 

муниципальном образовании по специальности, которая установлена законом субъекта Российской Федерации, или работник 

организации, которой земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставле нием в 

безвозмездное пользование; 
16) решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, если обращается лицо, у которого изъят 

участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у 

которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 
17) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, если обращается 

лицо, с которым заключен договор на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет 

бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
18) решение общего собрания членов товарищества о приобретении права безвозмездного пользования земельным 

участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, если 

обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за предоставлением в безвозмездное пользование; 
19) решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обращается некоммерческая организация, созданная 

гражданами в целях жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное пользование; 
20) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если обращается религиозная организация, 

которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
21) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о приобретении участка 

общего назначения, с указанием долей в праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, уполномоченное 

решением общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 
22) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом товариществе, если 

обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 
23) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан , 

обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, если обратился гражданин, имеющий 

право на первоочередное приобретение земельного участка, за предоставлением в аренду; 
24) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения 

торгов, если обращается лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за предоставлением в аренду; 
25) договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня вступления в силу Федерального закона от 21 

июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если обращается арендатор 

такого земельного участка за предоставлением в аренду земельного участка, образованного из ранее арендованного земельного 

участка; 
26) свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны, если 

обращается резидент особой экономической зоны за предоставлением в аренду; 
27) концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено концессионное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 
28) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 

дома, за предоставлением в аренду; 
29) охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено охотхозяйственное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 
30) инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект, если обращается резидент зоны 

территориального развития, включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в аренду; 
31) проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием недрами, либо государственное задание, 

предусматривающее выполнение мероприятий по государственному геологическому изучению недр, или государственный контракт на 

выполнение работ по геологическому изучению недр (в том числе региональному), либо их часть, предусматривающая осуще ствление 

соответствующей деятельности, если обращается недропользователь за предоставлением в аренду; 
32) свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации, 

если обращается казачье общество за предоставлением в аренду; 
33) соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращается управляющая компания, привлеченная 

для выполнения функций по созданию объектов недвижимости в границах особой экономической. зоны и на прилегающей к ней 

территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости, за предоставлением в аренду; 
34) соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, если обращается 

лицо, с которым заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, за 

предоставлением в аренду; 
35) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, 

если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома 

социального использования, за предоставлением в аренду; 
36) специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым заключен специальный 

инвестиционный контракт, за предоставлением в аренду; 
37) документ, предусматривающий выполнение международных обязательств, если обращается лицо, 

испрашивающее участок для выполнения международных обязательств, за предоставлением в аренду; 
38) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельного участка за  заключением нового 

договора аренды и если ранее договор аренды на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН. 
Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в Администрацию с 

заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 



 

 

 

 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
1)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН); 
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП). 
4) документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому некоммерческому товариществу или 

огородническому некоммерческому товариществу (за исключением случаев, если право на исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за предоставлением в собственность за плату или в аренду; если 

обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов такого товарищества за предоставлением в 

аренду; 
5) утвержденный проект межевания территории, если обращается член садоводческого некоммерческого товарищества 

или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату или в аренду; если обращается 

лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории; лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего 

собрания членов садоводческого некоммерческого товарищества или огороднического некоммерческого товарищества, за 

предоставлением в аренду; если обращается арендатор земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории, 

из которого образован испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, 

лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома ко ммерческого 

использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома 

социального использования, за предоставлением в аренду; 
6) утвержденный проект планировки территории, если обращается арендатор земельного участка, предоставленного для 

комплексного освоения территории, из которого образован испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о 

развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении территории в  целях строительства и эксплуатации наемного 

дома коммерческого использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 
7) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается юридическое лицо, испрашивающее участок 

для размещения объектов социальнокультурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в 

аренду; 
8) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее 

земельный участок для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 
9) указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее земельный участок 

в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду; 
10) выписка из документа территориального планирования или выписка из документации по планировке территории, 

подтверждающая отнесение объекта к объектам федерального, регионального или местного значения, если обращается юридическое 

лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объектов, за предоставлением в аренду; 
11) решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов, если обращается лицо, имеющее право на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 
12) договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) 

водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 
13) договор пользования водными биологическими ресурсами, если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) 

водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 
14) договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осуществляющее товарную аквакультуру 

(товарное рыбоводство), за предоставлением в аренду; 
15) решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных установок, радиационных источников, 

пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если обращается юридическое лицо, осуществляющее размещение 

ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, 

хранилищ радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду. 
16) сведения о трудовой деятельности за период до 1 января 2020 г.; 
17) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается гражданин, которому предоставлено служебное 

помещение в виде жилого дома, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
18) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставленный в 

безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которого изъят 

предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 
19) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации в случае, если обращается 

некоммерческая организация, созданная субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения жилыми 

помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
20) государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен государственный контракт на выполнение работ, 

оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств 

федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользование. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 

собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

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

муниципальной услуги;  
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 



 

 

 

 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю  с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 
 - заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 административного регламента;  
- представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой; 
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

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

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 
- подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги : 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным 

законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 
2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано 

заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 
3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела 

земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев 

обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для 

собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения); 
4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 

на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 

кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении 

земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта  незавершенного строительства принято 

решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, п редусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;  
6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или 

consultantplus://offline/ref=DC5B76821092D89924B13314E4F968FFE9DF1606665FC6E09462DD4276D8664EC4196969C973CAf4J


 

 

 

 

ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка; 
7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для 

государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в 

собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездн ое 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая 

предоставления земельного участка для целей резервирования; 
8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта 

незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;  
9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за 

исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов;  
10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, 

в отношении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по 

планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось 

лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 
11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, 

извещение о проведении, которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 
12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное 

подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или 

аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 

4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято решение об отказе в 

проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 
13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в 

соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении 

земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, ведения гражданами 

садоводства для собственных нужд или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 
14)  разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, 

указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с 

утвержденным проектом планировки территории; 
15) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования 

территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного 

участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 
16)  испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых 

для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 
17) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка садоводческому или 

огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 Земельного 

кодекса Российской Федерации; 
18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными 

документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;  
19)  указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения 

здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта 

Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство 

этих здания, сооружения;  
20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 
21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного 

использования; 
22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной 

категории земель; 
23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о 

предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;  
24) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или 

муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых 

такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 
25) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»; 
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26) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в 

схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;  
27) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или 

перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О 

развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обратилось лицо, которое не является с убъектом малого 

или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 

статьи 14 указанного Федерального закона. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания отказа. 
2.10.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит возврату заявителю в течение 10 (десяти) календарных 

дней со дня регистрации (поступления) в Администрации по следующим основаниям: 
1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 регламента; 
2) заявление подано в иной уполномоченный орган; 
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2   38 пункта 2.6 регламента; 
Администрацией должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления  заявления и документов 

должностному лицу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет: 
при обращении заявителя в ГБУ ЛО "МФЦ" - в течение 1 рабочего дня; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления 

запроса в Администрацию; 
при подаче заявления на бумажном носителе в Администрацию - в течение не более 1 (одного) дня с даты поступления 

заявления и документов; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (при наличии технической 

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления 

документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях МФЦ 

и Администрации. 
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 размещена Администрация, МФЦ, располагается бесплатная парковка для 

автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации и МФЦ, 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 Администрации и МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ по 

телефону, на официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

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

через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания муниципальной 

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;  
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги –10 рабочих дней (в период до 

01.01.2024 – 6 рабочих дней); 
В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 административного регламента 

рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуг- 4 рабочих дня.   
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – 2 рабочих дня; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день. 

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

предусмотренных п. 2.6 административного регламента, способом, указанным в п. 2.2 административного регламента. 
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные на бумажном носителе либо 

направленные заявителем заявление и документы в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 

административного регламента оснований для отказа в приеме, перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за 

рассмотрение документов и формирование проекта решения, на бумажном носителе либо посредством АИС «Межвед ЛО» в 

соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, в течение не более 1  рабочего дня. 
3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 

Административного регламента, работник Администрации, ответственный 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, возвращает 

заявление и документы заявителю с указанием соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО». 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги и выдача решения об отказе в 

Администрации или в МФЦ либо направление соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО» заявителю в личный кабинет ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
- прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги к рассмотрению на бумажном носителе либо в 

АИС «Межвед ЛО». 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» 

работником Администрации, ответственным за рассмотрение документов и формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный 

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

заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;  
2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента с использованием 

системы межведомственного информационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, АИС «Межвед ЛО»; 
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 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и 



 

 

 

 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение документов и формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных п. 2.10 административного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 административного регламента. 
3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры:  

− проект договора купли-продажи/аренды/безвозмездного пользования земельным участком в трех экземплярах; 

− проект решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование; 

− проект решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

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

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

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное 

за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

− подписание трех экземпляров проекта договора купли-продажи/аренды/безвозмездного пользования земельным 

участком; 

− - подписание решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование; 

− подписание решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 

документов  

− подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

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

Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставления муниципальной 

услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания 

третьей административной процедуры. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

делопроизводство. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведений  о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и 

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

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ. 
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 муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
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квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления 

на предоставление муниципальной услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 

печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное электронной подписью заявление 

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 (приложение 6 к настоящему административному регламенту). 
3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в 

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с 

установленными 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: 
5. за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

многофункциональный центр), работника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 



 

 

 

 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий  (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 

рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий 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 

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J


 

 

 

 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлител ьно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным 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 решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение 5 к настоящему 

административному регламенту). 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс -информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных и 

муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
 к административному регламенту 

 

В администрацию МО «______________»  
Ленинградской области 

_______________________                                                
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от____________________________ 
 

__________________________________ 
(для граждан: Ф.И.О, место жительства,  

реквизиты документа,  
удостоверяющего личность заявителя  

(для паспорта гражданина РФ:  
серия, номер и дата выдачи), телефон; 

для юридического лица: наименование, местонахождение,  
ОГРН, ИНН, почтовый адрес, телефон) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении земельного участка без проведения торгов 

  
Прошу предоставить без проведения торгов земельный участок с кадастровым 
номером:_________________________________________________________________________________________________

______________________________________________, 
(кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения) 

в __________________________________________________________________________, 
(вид права: в собственность (за плату, в аренду (указать срок), в безвозмездное пользование (указать срок), в постоянное 

(бессрочное) пользование) 
в целях _____________________________________________________________________. 

(цель использования земельного участка) 
  
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, 
пунктом 2 статьи 39.6, или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации:  
 

В случае, если указан вид права «в собственность, продажа» (п.2 

ст. 39.3) 
 1.1) земельных участков, образованных из земельного 

участка, предоставленного по договору аренды или 

договору безвозмездного пользования в целях 

комплексного освоения, развития территории, 

заключенных в соответствии с Федеральным законом от 

24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию 

жилищного строительства"; 

 3) земельных участков, образованных из земельного 

участка, предоставленного садоводческому или 

огородническому некоммерческому товариществу, за 

исключением земельных участков общего назначения, 

членам такого товарищества; 

 6) земельных участков, на которых расположены здания, 

сооружения, собственникам таких зданий, сооружений 

либо помещений в них в случаях, предусмотренных 

статьей 39.20 настоящего Кодекса; 

 7) земельных участков, находящихся в постоянном 

(бессрочном) пользовании юридических лиц, указанным 

юридическим лицам, за исключением лиц, указанных в 

пункте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса; 

 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) 

хозяйству или сельскохозяйственной организации в 

случаях, установленных Федеральным законом "Об 

обороте земель сельскохозяйственного назначения"; 
 9) земельных участков, предназначенных для ведения 

сельскохозяйственного производства и переданных в 
аренду гражданину или юридическому лицу, этому 
гражданину или этому юридическому лицу по 
истечении трех лет с момента заключения договора 
аренды с этим гражданином или этим юридическим 
лицом либо передачи прав и обязанностей по договору 
аренды земельного участка этому гражданину или 
этому юридическому лицу при условии отсутствия у 
уполномоченного органа информации о выявленных в 
рамках государственного земельного надзора и 
неустраненных нарушениях законодательства 
Российской Федерации при использовании такого 
земельного участка в случае, если этим гражданином 
или этим юридическим лицом заявление о заключении 
договора купли-продажи такого земельного участка без 
проведения торгов подано до дня истечения срока 
указанного договора аренды земельного участка; 

В случае, если указан вид права «аренда» (п. 2 ст. 39.6)  1) земельного участка юридическим лицам в 

соответствии с указом или распоряжением Президента 



 

 

 

 

Российской Федерации; 

 2) земельного участка юридическим лицам в 

соответствии с распоряжением Правительства 

Российской Федерации для размещения объектов 

социально-культурного назначения, реализации 

масштабных инвестиционных проектов при условии 

соответствия указанных объектов, инвестиционных 

проектов критериям, установленным Правительством 

Российской Федерации; 

 3) земельного участка юридическим лицам в 

соответствии с распоряжением высшего должностного 

лица субъекта Российской Федерации для размещения 

объектов социально-культурного и коммунально-

бытового назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов при условии соответствия 

указанных объектов, инвестиционных проектов 

критериям, установленным законами субъектов 

Российской Федерации; 

 3.1) земельного участка юридическим лицам, 

принявшим на себя обязательство по завершению 

строительства объектов незавершенного строительства 

и исполнению обязательств застройщика перед 

гражданами, денежные средства которых привлечены 

для строительства многоквартирных домов и права 

которых нарушены, которые включены в реестр 

пострадавших граждан в соответствии с Федеральным 

законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ "Об участии 

в долевом строительстве многоквартирных домов и 

иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 

некоторые законодательные акты Российской 

Федерации", по завершению строительства 

многоквартирных домов и (или) иных объектов 

недвижимости, сведения о которых включены в единый 

реестр проблемных объектов в соответствии с 

указанным Федеральным законом, для строительства 

(создания) многоквартирных домов и (или) жилых 

домов блокированной застройки, состоящих из трех и 

более блоков, в соответствии с распоряжением высшего 

должностного лица субъекта Российской Федерации; 

 3.2) земельного участка застройщику, признанному в 

соответствии с Федеральным законом от 26 октября 

2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности 

(банкротстве)" банкротом, для обеспечения исполнения 

обязательств застройщика перед гражданами, денежные 

средства которых привлечены для строительства 

многоквартирных домов в соответствии с Федеральным 

законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ "Об участии 

в долевом строительстве многоквартирных домов и 

иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 

некоторые законодательные акты Российской 

Федерации" и права которых нарушены, в случае 

принятия арбитражным судом в отношении такого 

земельного участка мер по обеспечению требований 

кредиторов и интересов должника в соответствии с 

пунктом 1 статьи 201.3 Федерального закона от 26 

октября 2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности 

(банкротстве)"; 

 3.3) земельного участка застройщику, признанному в 

соответствии с Федеральным законом от 26 октября 

2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности 

(банкротстве)" банкротом, для передачи публично-

правовой компании "Фонд защиты прав граждан - 

участников долевого строительства", принявшей на себя 

обязательства застройщика перед гражданами по 

завершению строительства многоквартирных домов или 

по выплате возмещения гражданам в соответствии с 

Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ 

"О публично-правовой компании по защите прав 

граждан - участников долевого строительства при 

несостоятельности (банкротстве) застройщиков и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации"; 

 4) земельного участка для выполнения международных 

обязательств Российской Федерации, а также 



 

 

 

 

юридическим лицам для размещения объектов, 

предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, 

газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, 

нефтепроводов, объектов федерального, регионального 

или местного значения; 

 5) земельного участка, образованного из земельного 

участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, в том числе 

предоставленного для комплексного развития 

территории, лицу, с которым был заключен договор 

аренды такого земельного участка, если иное не 

предусмотрено подпунктом 8 настоящего пункта, 

пунктом 5 статьи 46 настоящего Кодекса; 

 9) земельного участка, на котором расположены здания, 

сооружения, собственникам зданий, сооружений, 

помещений в них и (или) лицам, которым эти объекты 

недвижимости предоставлены на праве хозяйственного 

ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 

настоящего Кодекса, на праве оперативного управления; 

 10) земельного участка, на котором расположены 

объекты незавершенного строительства, однократно для 

завершения их строительства собственникам объектов 

незавершенного строительства в случаях, 

предусмотренных пунктом 5 настоящей статьи; 

 11) земельного участка, находящегося в постоянном 

(бессрочном) пользовании юридических лиц, этим 

землепользователям, за исключением юридических лиц, 

указанных в пункте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса; 

  12) земельного участка крестьянскому 

(фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной 

организации в случаях, установленных Федеральным 

законом "Об обороте земель сельскохозяйственного 

назначения"; 

 13) земельного участка, образованного в границах 

территории, лицу, с которым заключен договор о 

комплексном развитии территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

либо юридическому лицу, созданному Российской 

Федерацией или субъектом Российской Федерации и 

обеспечивающему в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации реализацию решения о 

комплексном развитии территории; 

 16) земельного участка взамен земельного участка, 

предоставленного гражданину или юридическому лицу 

на праве аренды и изымаемого для государственных или 

муниципальных нужд; 

 17) земельного участка религиозным организациям, 

казачьим обществам, внесенным в государственный 

реестр казачьих обществ в Российской Федерации 

(далее - казачьи общества), для осуществления 

сельскохозяйственного производства, сохранения и 

развития традиционного образа жизни и хозяйствования 

казачьих обществ на территории, определенной в 

соответствии с законами субъектов Российской 

Федерации; 

 18) земельного участка лицу, которое в соответствии с 

настоящим Кодексом имеет право на приобретение в 

собственность земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, 

без проведения торгов, в том числе бесплатно, если 

такой земельный участок зарезервирован для 

государственных или муниципальных нужд либо 

ограничен в обороте; 

 20) земельного участка, необходимого для проведения 

работ, связанных с пользованием недрами, 

недропользователю; 

 21) земельного участка, расположенного в границах 

особой экономической зоны или на прилегающей к ней 

территории, резиденту особой экономической зоны или 

управляющей компании в случае привлечения ее в 

порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об особых экономических зонах, для 



 

 

 

 

выполнения функций по созданию за счет средств 

федерального бюджета, бюджета субъекта Российской 

Федерации, местного бюджета, внебюджетных 

источников финансирования объектов недвижимости в 

границах особой экономической зоны и на 

прилегающей к ней территории и по управлению этими 

и ранее созданными объектами недвижимости; 

 22) земельного участка, расположенного в границах 

особой экономической зоны или на прилегающей к ней 

территории, для строительства объектов 

инфраструктуры этой зоны лицу, с которым 

уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной 

власти заключено соглашение о взаимодействии в сфере 

развития инфраструктуры особой экономической зоны. 

Примерная форма соглашения о взаимодействии в 

сфере развития инфраструктуры особой экономической 

зоны утверждается уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти; 

 23) земельного участка, необходимого для 

осуществления деятельности, предусмотренной 

концессионным соглашением, соглашением о 

государственно-частном партнерстве, соглашением о 

муниципально-частном партнерстве, лицу, с которым 

заключены указанные соглашения; 

 23.1) земельного участка для освоения территории в 

целях строительства и эксплуатации наемного дома 

коммерческого использования или для освоения 

территории в целях строительства и эксплуатации 

наемного дома социального использования лицу, 

заключившему договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного дома 

коммерческого использования или договор об освоении 

территории в целях строительства и эксплуатации 

наемного дома социального использования, и в случаях, 

предусмотренных законом субъекта Российской 

Федерации, некоммерческой организации, созданной 

субъектом Российской Федерации или муниципальным 

образованием для освоения территорий в целях 

строительства и эксплуатации наемных домов 

социального использования; 

 23.2) земельного участка, необходимого для 

осуществления деятельности, предусмотренной 

специальным инвестиционным контрактом, лицу, с 

которым заключен специальный инвестиционный 

контракт; 

 24) земельного участка, необходимого для 

осуществления видов деятельности в сфере охотничьего 

хозяйства, лицу, с которым заключено 

охотхозяйственное соглашение; 

 25) земельного участка для размещения водохранилищ и 

(или) гидротехнических сооружений, если размещение 

этих объектов предусмотрено документами 

территориального планирования в качестве объектов 

федерального, регионального или местного значения; 

 26) земельного участка для осуществления деятельности 

Государственной компании "Российские автомобильные 

дороги" в границах полос отвода и придорожных полос 

автомобильных дорог; 

 27) земельного участка для осуществления деятельности 

открытого акционерного общества "Российские 

железные дороги" для размещения объектов 

инфраструктуры железнодорожного транспорта общего 

пользования; 

 28) земельного участка резиденту зоны 

территориального развития, включенному в реестр 

резидентов зоны территориального развития, в границах 

указанной зоны для реализации инвестиционного 

проекта в соответствии с инвестиционной декларацией; 

 29) земельного участка лицу, обладающему правом на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов на 



 

 

 

 

основании решения о предоставлении их в пользование, 

договора пользования рыболовным участком или 

договора пользования водными биологическими 

ресурсами, для осуществления деятельности, 

предусмотренной указанными решением или 

договорами; 

 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему 

товарную аквакультуру (товарное рыбоводство) на 

основании договора пользования рыбоводным 

участком, находящимся в государственной или 

муниципальной собственности (далее - договор 

пользования рыбоводным участком), для указанных 

целей; 

 30) земельного участка юридическому лицу для 

размещения ядерных установок, радиационных 

источников, пунктов хранения ядерных материалов и 

радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ 

радиоактивных отходов и пунктов захоронения 

радиоактивных отходов, решения о сооружении и о 

месте размещения которых приняты Правительством 

Российской Федерации; 

 31) земельного участка, предназначенного для ведения 

сельскохозяйственного производства, арендатору, в 

отношении которого у уполномоченного органа 

отсутствует информация о выявленных в рамках 

государственного земельного надзора и неустраненных 

нарушениях законодательства Российской Федерации 

при использовании такого земельного участка, при 

условии, что заявление о заключении нового договора 

аренды такого земельного участка подано этим 

арендатором до дня истечения срока действия ранее 

заключенного договора аренды такого земельного 

участка; 

 32) земельного участка арендатору (за исключением 

арендаторов земельных участков, указанных в 

подпункте 31 настоящего пункта), если этот арендатор 

имеет право на заключение нового договора аренды 

такого земельного участка в соответствии с пунктами 3 

и 4 настоящей статьи; 

 35) земельного участка в соответствии с Федеральным 

законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии 

развитию жилищного строительства"; 

 36) земельного участка, который находится в 

собственности субъекта Российской Федерации - города 

федерального значения Москвы или государственная 

собственность на который не разграничена, в целях 

реализации решения о реновации жилищного фонда в 

субъекте Российской Федерации - городе федерального 

значения Москве в соответствии с Законом Российской 

Федерации от 15 апреля 1993 года N 4802-1 "О статусе 

столицы Российской Федерации", Московскому фонду 

реновации жилой застройки, созданному субъектом 

Российской Федерации - городом федерального 

значения Москвой в соответствии с указанным Законом, 

в случае, если на таком земельном участке планируется 

строительство многоквартирных домов и (или) иных 

объектов недвижимости с привлечением денежных 

средств граждан и юридических лиц по договорам 

участия в долевом строительстве в соответствии с 

Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-

ФЗ "Об участии в долевом строительстве 

многоквартирных домов и иных объектов 

недвижимости и о внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации"; 

 37) земельного участка, включенного в границы 

территории инновационного научно-технологического 

центра, фонду, созданному в соответствии с 

Федеральным законом "Об инновационных научно-

технологических центрах и о внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской 

Федерации"; 

 38) земельного участка участнику свободной 

экономической зоны на территориях Республики Крым 



 

 

 

 

и города федерального значения Севастополя для 

реализации договора об условиях деятельности в 

свободной экономической зоне, заключенного в 

соответствии с Федеральным законом от 29 ноября 2014 

года N 377-ФЗ "О развитии Республики Крым и города 

федерального значения Севастополя и свободной 

экономической зоне на территориях Республики Крым и 

города федерального значения Севастополя"; 

 39) земельного участка для осуществления лицом, 

получившим статус резидента Арктической зоны 

Российской Федерации в соответствии с Федеральным 

законом "О государственной поддержке 

предпринимательской деятельности в Арктической зоне 

Российской Федерации", деятельности, 

предусмотренной соглашением об осуществлении 

инвестиционной деятельности в Арктической зоне 

Российской Федерации. 

 40) земельного участка для обеспечения выполнения 

инженерных изысканий, архитектурно-строительного 

проектирования, строительства, реконструкции, 

капитального ремонта, сноса объектов капитального 

строительства, включенных в программу деятельности 

публично-правовой компании "Единый заказчик в сфере 

строительства" на текущий год и плановый период в 

соответствии с Федеральным законом "О публично-

правовой компании "Единый заказчик в сфере 

строительства" и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации"; 
 41) земельного участка публично-правовой компании 

"Фонд защиты прав граждан - участников долевого 
строительства" для осуществления функций и 
полномочий, предусмотренных Федеральным законом 
от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ "О публично-правовой 
компании по защите прав граждан - участников 
долевого строительства при несостоятельности 
(банкротстве) застройщиков и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 
Федерации", если завершение строительства объектов 
незавершенного строительства (строительство объектов 
капитального строительства) на земельном участке, 
переданном (который может быть передан) указанной 
публично-правовой компании по основаниям, 
предусмотренным Федеральным законом от 26 октября 
2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности 
(банкротстве)", невозможно в связи с наличием 
ограничений, установленных земельным и иным 
законодательством Российской Федерации, при 
подтверждении наличия таких ограничений 
федеральным органом исполнительной власти, органом 
исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органом местного самоуправления, 
уполномоченным на выдачу разрешений на 
строительство в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации. 

В случае, если указан вид права «безвозмездное пользование» (п. 

2. ст. 39.10)  
 1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 настоящего 

Кодекса, на срок до одного года; 

 2) в виде служебных наделов работникам организаций в 

случаях, указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего 

Кодекса, на срок трудового договора, заключенного 

между работником и организацией; 

 3) религиозным организациям для размещения зданий, 

сооружений религиозного или благотворительного 

назначения на срок до десяти лет; 

 4) религиозным организациям, если на таких земельных 

участках расположены принадлежащие им на праве 

безвозмездного пользования здания, сооружения, на 

срок до прекращения прав на указанные здания, 

сооружения; 

 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным 

законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд" 



 

 

 

 

(далее - Федеральный закон "О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд") заключены 

гражданско-правовые договоры на строительство или 

реконструкцию объектов недвижимости, 

осуществляемые полностью за счет средств 

федерального бюджета, средств бюджета субъекта 

Российской Федерации или средств местного бюджета, 

на срок исполнения этих договоров; 

 10) гражданам и юридическим лицам для 

сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не 

предусматривающего строительства зданий, 

сооружений, если такие земельные участки включены в 

утвержденный в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке перечень земельных 

участков, предоставленных для нужд обороны и 

безопасности и временно не используемых для 

указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

 11) садоводческим или огородническим 

некоммерческим товариществам на срок не более чем 

пять лет; 

 12) некоммерческим организациям, созданным 

гражданами, в целях жилищного строительства в 

случаях и на срок, которые предусмотрены 

федеральными законами; 

 13) лицам, относящимся к коренным малочисленным 

народам Севера, Сибири и Дальнего Востока 

Российской Федерации, и их общинам в местах 

традиционного проживания и традиционной 

хозяйственной деятельности для размещения зданий, 

сооружений, необходимых в целях сохранения и 

развития традиционных образа жизни, хозяйственной 

деятельности и промыслов коренных малочисленных 

народов Севера, Сибири и Дальнего Востока 

Российской Федерации, на срок не более чем десять лет; 

 14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ "О 

государственном оборонном заказе", Федеральным 

законом "О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд" заключены государственные 

контракты на выполнение работ, оказание услуг для 

обеспечения обороны страны и безопасности 

государства, осуществляемых полностью за счет 

средств федерального бюджета, если для выполнения 

этих работ и оказания этих услуг необходимо 

предоставление земельного участка, на срок исполнения 

указанного контракта; 

 15) некоммерческим организациям, предусмотренным 

законом субъекта Российской Федерации и созданным 

субъектом Российской Федерации в целях жилищного 

строительства для обеспечения жилыми помещениями 

отдельных категорий граждан, определенных 

федеральным законом, указом Президента Российской 

Федерации, нормативным правовым актом 

Правительства Российской Федерации, законом 

субъекта Российской Федерации, в целях строительства 

указанных жилых помещений на период осуществления 

данного строительства; 

 16) лицу, право безвозмездного пользования которого на 

земельный участок, находящийся в государственной 

или муниципальной собственности, прекращено в связи 

с изъятием земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного 

участка на срок, установленный настоящим пунктом в 

зависимости от основания возникновения права 

безвозмездного пользования на изъятый земельный 

участок; 

 17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены 

Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ 

"О содействии развитию жилищного строительства"; 

 19) Московскому фонду реновации жилой застройки, 



 

 

 

 

созданному субъектом Российской Федерации - городом 

федерального значения Москвой в целях реализации 

решения о реновации жилищного фонда в субъекте 

Российской Федерации - городе федерального значения 

Москве в соответствии с Законом Российской 

Федерации от 15 апреля 1993 года N 4802-1 "О статусе 

столицы Российской Федерации", в отношении 

земельного участка, который находится в собственности 

субъекта Российской Федерации - города федерального 

значения Москвы или государственная собственность 

на который не разграничена, в случае, если на таком 

земельном участке не планируется строительство 

многоквартирных домов и (или) иных объектов 

недвижимости с привлечением денежных средств 

граждан и юридических лиц по договорам участия в 

долевом строительстве в соответствии с Федеральным 

законом от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ "Об участии 

в долевом строительстве многоквартирных домов и 

иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 

некоторые законодательные акты Российской 

Федерации"; 

 20) акционерному обществу "Почта России" в 

соответствии с Федеральным законом "Об особенностях 

реорганизации федерального государственного 

унитарного предприятия "Почта России", основах 

деятельности акционерного общества "Почта России" и 

о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации". 

 21) публично-правовой компании "Единый заказчик в 

сфере строительства" для обеспечения выполнения 

инженерных изысканий, архитектурно-строительного 

проектирования, строительства, реконструкции, 

капитального ремонта, сноса объектов капитального 

строительства, включенных в программу деятельности 

указанной публично-правовой компании на текущий год 

и плановый период в соответствии с Федеральным 

законом "О публично-правовой компании "Единый 

заказчик в сфере строительства" и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации"; 
 22) публично-правовой компании "Фонд защиты прав 

граждан - участников долевого строительства" для 
осуществления функций и полномочий, 
предусмотренных Федеральным законом от 29 июля 
2017 года N 218-ФЗ "О публично-правовой компании по 
защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) 
застройщиков и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации", если 
завершение строительства объектов незавершенного 
строительства (строительство объектов капитального 
строительства) на земельном участке, переданном 
(который может быть передан) указанной публично-
правовой компании по основаниям, предусмотренным 
Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-
ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", невозможно в 
связи с наличием ограничений, установленных 
земельным и иным законодательством Российской 
Федерации, при подтверждении наличия таких 
ограничений федеральным органом исполнительной 
власти, органом исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органом местного 
самоуправления, уполномоченным на выдачу 
разрешений на строительство в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации. 

  
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если 
земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 

нужд: 
_______________________________________________________________________________________________________ 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в 

случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 
этим проектом: __________________________________________________________________________________________ 
 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый 



 

 

 

 

земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения:  
____________________________________________________________________________ 
В случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости: 
На земельном участке имеется объект недвижимости: 
Наименование объекта, кадастровый номер объекта_______________________________ 
____________________________________________________________________________ 
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости:_____________ 
____________________________________________________________________________ 
 

Приложение к заявлению: (документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента) 
  
Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 выдать на руки в МФЦ 
 выдать в Администрации 
 

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

 
по электронной почте (e-mail); 

     
«__» _________ 20__ год 
 

    ________________   ____________________________________ 
(подпись заявителя)    Ф.И.О. заявителя: для граждан 
                                       Ф.И.О руководителя юр.лица, должность: для юридических лиц 

 

                  
 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 
Типовая форма 

 
 

РЕШЕНИЕ 
от ___________№_______ 

О предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование 

По результатам рассмотрения заявления от_______№ _____(Заявитель:____________) и приложенных к нему документов, в 

соответствии со статьями 39.9, 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации, принято РЕШЕНИЕ: 
Предоставить_________________________________________ (далее - Заявитель) 
(указываются наименование и место нахождения заявителя, а также государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица в ЕГРЮЛ, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо (для юридического лица)/ наименование органа государственной власти,  если 

заявителем является орган государственной власти/наименование ОМСУ, если заявителем является ОМСУ) 
 в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок, находящийся в собственности 

_______________________________________________/ 
(указывается муниципальное образование, в собственности которого находится Участок/земельные участки, из которых будет 

образован земельный участок) 
государственная собственность на который не разграничена (далее - Участок): с кадастровым номером 

______________________, площадью _________кв. м, расположенный по адресу 

_________________________________________________(при отсутствии адреса иное описание местоположения земельного участка). 
Вид (виды) разрешенного использования Участка:  __________________________ . 
Участок относится к категории земель "___________". 
На Участке находятся следующие объекты недвижимого имущества: 

________________________________________________________________________ 
(указывается при наличии на Участке объектов капитального строительства) 

В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения:_____ 
_________________________________________________________________________ 
 

Заявителю обеспечить государственную регистрацию права собственности на Участок. 
 
 
 

Глава Администрации                                                                _________________________ 
 

 

 

Приложение 3 
к административному регламенту 

                                                                                                                                  

____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 



 

 

 

 

                                               (контактные данные заявителя 
                                                            адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________№_______ 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: «Предоставление земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена*), в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов» от ________ 

№___ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим 

основаниям: 

 

 

 

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

предоставлении муниципальной услуги) 

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после 

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

в судебном порядке. 

 

 

Глава Администрации                                   ____________________________ 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 
 

                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 
     адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
о возврате заявления о предоставлении земельного участка  

и прилагаемых к нему документов 
     
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: «Предоставление земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена*), в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование без проведения торгов» от  _________ 

№ ____ и приложенных к нему документов, принято решение о возврате заявления о предоставлении земельного участка и 

прилагаемых к нему документов, по следующим основаниям: 

 

 

 

(указываются наименование основания в соответствии с регламентом и разъяснение причин возврата заявления о 

предоставлении земельного участка и прилагаемых к нему документов) 

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 5 
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 

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без торгов» 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 (в случае подачи документов посредством 

МФЦ): 

____________       ____________________________________ _________       _____________ 
         (подпись)                                        (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)                                                         (дата) 

 

 

Приложение 6 
к административному регламенту 

 

В администрацию ___________________________________ 

От:__________________________________________________ 

(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 _____________________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  ___________________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________________________________________________________ . 



 

 

 

 

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате предоставления муниципальной 

услуги) 
 

Приложение (при наличии):  __________________________________________________________________________________________________ . 
        (прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки) 

Подпись заявителя  _________________________________________________________________________________________________________  
 

Дата _______ 
 

М.П. (при наличии) 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
               П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

                                                 
04 апреля 2023 г.                                 № 137 
 

Об утверждении Административного регламента  
администрации муниципального образования  
«Сяськелевское сельское поселение»  
Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области по предоставлению  
муниципальной услуги «Предварительное  
согласование предоставления земельного участка,  
находящегося в муниципальной собственности»  
  

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

− Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области от 02.03.2022 №70 «Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности».     

− Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское 

сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности», согласно 

приложению 1.  

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
 

 

− Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский 

вестник» и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно -телекоммуникационной сети 

«Интернет» 
 

 

Глава администрации                                                                            Е.Е. Федорова 
 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 137 

 

Административный регламент  
административного регламента администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное 

согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»  
 

(Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предоставления земельного участка»)  
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 

 

1. Общие положения 



 

 

 

 

 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Возможные цели обращения заявителя в рамках предоставления муниципальной услуги: 
- предварительное согласование предоставления земельного участка в собственность за плату без проведения торгов; 
- предварительное согласование предоставления земельного участка в собственность бесплатно; 
- предварительное согласование предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов; 
- предварительное согласование предоставления земельного участка в постоянное бессрочное пользование; 
- предварительное согласование предоставления земельного участка в безвозмездное пользование. 
Действие административного регламента не распространяется на правоотношения, связанные с предоставлением земельных 

участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного 

пункта, садоводства для собственных нужд, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности в случаях, указанных в статье 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

− физические лица; 
− индивидуальные предприниматели; 
− юридические лица (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 

14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в 

силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.  
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администраций 

муниципальных районов Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов 

и т.д. (далее - сведения информационного характера), размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги; 
на сайте Администраций; 
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: 
Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Предварительное согласование предоставления земельного участка. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ»; 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области; 
органы Федеральной налоговой службы. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в МФЦ; 
3) по телефону - в МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в 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 ГБУ ЛО 

«МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 



 

 

 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

− решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка (с приложением схемы расположения 

земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения 

земельного участка) (приложение 2 к административному регламенту); 

− решение о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка (промежуточный 

результат предоставления государственной услуги) (приложение 3 к настоящему административному регламенту); 
− решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному 

регламенту). 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
по электронной почте (e-mail); 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих (не более 20 календарных) дней (в период до 

01.01.2024 - не более 10 рабочих дней) со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка в Администрацию. 
2.4.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем 

до 35 календарных дней (в период до 01.01.2024 – не более чем до 20 календарных дней) со дня поступления заявления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

− Земельный кодекс Российской Федерации; 
− Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
− Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 
− Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 и 2023 годах»; 
-  Приказ Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; 
-  Приказ Росреестра от 19.04.2022 № П/0148 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или  

земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном 

носителе». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно приложению 1 к административному 

регламенту: - лично заявителем при обращении в Администрацию или на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. 
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 

простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение 

личности гражданина РФ по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение личности 

военнослужащего РФ); 
- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. 
Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка (оформляется по форме согласно 

приложению 1 к административному регламенту), должно содержать следующие сведения: 
- фамилию, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего его личность 

(для паспорта гражданина Российской Федерации: серия, номер, дата выдачи и код подразделения) и сведения  о государственной 

регистрации заявителя в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуального 

предпринимателя); 
- фамилию, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность  (в 

случае если заявление подается представителем заявителя); 
- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном  реестре юридических лиц и идентификационный 

номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 
- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее 

- испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка 

предусмотрено указанным проектом; 
- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом 

межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено 

образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый 

государственный реестр недвижимости (далее - ЕГРН); 
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, 

статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно 

на нескольких видах прав; 
- цель использования земельного участка; 
- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если 
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земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 
- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и(или) проекта планировки территории в 

случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и(или) 

проектом; 
- адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя; 

− схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и 

отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок; 
Схема расположения земельного участка в форме электронного документа формируется в виде файлов в формате XML, 

созданных с использованием XML-схем, размещаемых на официальном сайте, а также в формате HTML. Графическая информация 

формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого должно 

позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию; 

 заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

 подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов такого 

товарищества в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка такому 

товариществу; 

 документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом некоммерческом 

товариществе, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату; 

 решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о распределении участка 

заявителю, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением 

в собственность за плату или если обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду ; 
 сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при 

наличии), расположенных на земельном участке, с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров 

зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при наличии), принадлежащих на соответствующем праве заявителю, 

в случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в таком здании, сооружении за предоставлением в 

собственность за плату, или если обращаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 

предоставлены здания, сооружения; лица, относящиеся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и 

их общины, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращаются собственник объекта незавершенного 

строительства; собственник здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на 

хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за предоставлением в аренду, или если обращается религиозная 

организация - собственник здания или сооружения за предоставлением в собственность бесплатно; 

 документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на здание, сооружение, расположенные на 

испрашиваемом земельном участке, либо помещение в них, в случае если обращается собственник здания, сооружения, помещения в 

здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если обращается религиозная организация, являющаяся 

собственником здания или сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование или собственность бесплатно, или если 

обращается собственник здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на праве 

хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за предоставлением в аренду, если право  на такое здание, 

сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРН; 

 документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на объект незавершенного строительства, 

расположенный на испрашиваемом земельном участке, если обращается собственник объекта незавершенного строительства за 

предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного строительства не зарегистрировано в ЕГРН;  

 документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый земельный участок, в случае, если обращается 

собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее земельный участок на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в собственность за плату или в аренду или, если обращается религиоз ная 

организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное 

пользование, или если обращается собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещения 

в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, 

за предоставлением в аренду, или если обращается религиозная организация - собственник здания или сооружения за 

предоставлением в собственность бесплатно, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный участок); 
 договор о комплексном освоении территории, если обращается арендатор земельного участка, предоставленного 

для комплексного освоения территории, о предоставлении в аренду земельного участка, образованного из земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории; 

 соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, если обращается крестьянское 

(фермерское) хозяйство, испрашивающее участок для осуществления своей деятельности, за предоставлением в безвозмездное 

пользование; 

 документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и 



 

 

 

 

Дальнего Востока, если обращается гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего 

Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

 документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответствии с целями использования земельного 

участка, в случае, если обращаются за предоставлением в постоянное (бессрочное) пользование или в случае, если обращается 

государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; центр исторического наследия Президента Российской 

Федерации за предоставлением в безвозмездное пользование; 

 приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки (либо сведения о трудовой деятельности) за периоды до 1 

января 2020 года или трудовой договор (контракт) в случае, если обращается гражданин, работающий по основном у месту работы в 

муниципальном образовании по специальности, которая установлена законом субъекта Российской Федерации, за предоставлением в 

собственность бесплатно или в безвозмездное пользование, или работник организации, которой земельный участок предос тавлен на 

праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

 решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, если обращается лицо, у которого изъят 

участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, 

у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 

 гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, если обращается 

лицо, с которым заключен договор на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет 

бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное пользование; 
 решение общего собрания членов товарищества о приобретении права безвозмездного пользования земельным 

участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, если 

обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за предоставлением в безвозмездное пользование; 

 решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обращается некоммерческая организация, 

созданная гражданами в целях жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное пользование; 

 договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если обращается религиозная организация, 

которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование;  

 решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о приобретении участка 

общего назначения, с указанием долей в праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, уполномоченное 

решением общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду или  если 

обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводческого или огороднического 

товарищества, за предоставлением в собственность бесплатно; 
 документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом товариществе, если 

обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

 выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории 

граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, если обратился гражданин, 

имеющий право на первоочередное приобретение земельного участка, за предоставлением в аренду; 

 документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения 

торгов, если обращается лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за предоставлением в аренду;  

 договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня вступления в силу Федерального закона от 21 

июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если обращается арендатор 

такого земельного участка за предоставлением в аренду земельного участка, образованного из ранее арендованного земельного 

участка; 
 свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны, если 

обращается резидент особой экономической зоны за предоставлением в аренду; 

 концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено концессионное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 

 договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 

дома, за предоставлением в аренду; 

 охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено охотхозяйственное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 
 инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект, если обращается резидент 

зоны территориального развития, включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в аренду; 

 проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием недрами, либо государс твенное задание, 

предусматривающее выполнение мероприятий по государственному геологическому изучению недр, или государственный контракт 

на выполнение работ по геологическому изучению недр (в том числе региональному) либо их часть, предусматривающая 



 

 

 

 

осуществление соответствующей деятельности, если обращается недропользователь за предоставлением в аренду; 

 свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации, 

если обращается казачье общество за предоставлением в аренду; 

 соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращается управляющая компания, привлеченная 

для выполнения функций по созданию объектов недвижимости в границах особой экономической зоны и на прилегающей к ней 

территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости, за предоставлением в аренду; 

 соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, если обращается 

лицо, с которым заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, за 

предоставлением в аренду; 

 договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, 

если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома 

социального использования, за предоставлением в аренду; 
 специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым заключен специальный инвестиционный 

контракт, за предоставлением в аренду; 

 документ, предусматривающий выполнение международных обязательств, если обращается лицо, испрашивающее 

участок для выполнения международных обязательств, за предоставлением в аренду; 

 договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельного участка за заключением нового 

договора аренды и если ранее договор аренды на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН; 

 документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законодательством 

субъектов Российской Федерации, в случае обращения граждан, имеющих трех и более детей за предоставлением в собственность 

бесплатно; 
 документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законом субъекта 

Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, в случае обращения граждан, относящихся к отдельным 

категориям, устанавливаемым соответственно законом субъекта Российской Федерации или федеральным законом, за 

предоставлением в собственность бесплатно; 

 документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством 

Российской Федерации, в случае обращения некоммерческой организации, созданной гражданами, в соответствии с федеральными 

законами за предоставлением в собственность бесплатно; 

 документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством 

субъекта Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, в случае обращения религиозной организации, 

имеющей земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, предназначенный для сельскохозяйственного 

производства, за предоставлением в собственность бесплатно. 
43) 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:  
Для физических лиц: 
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), либо, консульским должностным 

лицом, уполномоченным на совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  
 доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно -

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно -учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
в) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации); 
Для юридических лиц: 
г) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 

удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;   
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, 



 

 

 

 

органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
− выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
− выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном 

предпринимателе (ЕГРИП); 

− выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН); 

− документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому некоммерческому товариществу или 

огородническому некоммерческому товариществу (за исключением случаев, если право на исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за предоставлением в собственность за плату или в аренду; 

если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего  собрания членов такого товарищества за 

предоставлением в собственность бесплатно или в аренду; 
− утвержденный проект межевания территории, если обращается член садоводческого  некоммерческого 

товарищества или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату или в аренду; если 

обращается лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории; лицо, уполномоченное на подачу заявления 

решением общего собрания членов садоводческого некоммерческого товарищества или огороднического некоммерческого  

товарищества, за предоставлением в собственность бесплатно или в аренду; если обращается арендатор земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован испрашиваемый земельный у часток, лицо, с 

которым заключен договор о развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении 

территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

− утвержденный проект планировки территории, если обращается лицо, с которым заключен договор о развитии 

застроенной территории, за предоставлением в собственность бесплатно, или если обращается арендатор земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован испрашиваемый земельный участок, лицо, с 

которым заключен договор о развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении 

территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

− распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается юридическое лицо, испрашивающее 

участок для размещения объектов социально - культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов, за 

предоставлением в аренду; 

− распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, если обращается лицо, 

испрашивающее земельный участок для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, 

реализации масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 
− указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее земельный 

участок в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за предоставлением в аренду; 

− выписка из документа территориального планирования или выписка из документации по планировке территории, 

подтверждающая отнесение объекта к объектам федерального, регионального или местного значения, если обращается юридическое 

лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объектов, за предоставлением в аренду; 

− решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов, если обращается лицо, имеющее право 

на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

− договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) 

водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 
− договор пользования водными биологическими ресурсами, если обращается лицо, имеющее право на добычу 

(вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

− договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осуществляющее товарную аквакультуру 

(товарное рыбоводство), за предоставлением в аренду; 

− решение Правительства Российской Федерации о сооружении  ядерных установок, радиационных источников, 

пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если обращается юридическое лицо, осуществляющее размещение 

ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, 

хранилищ радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду; 

− сведения о трудовой деятельности за периоды после  1 января 2020 года; 
− договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается гражданин, которому предоставлено 

служебное помещение в виде жилого дома, за предоставлением в безвозмездное пользование; 



 

 

 

 

− соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставленный в 

безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которо го изъят 

предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 

− решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации в случае, если обращается 

некоммерческая организация, созданная субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения 

жилыми помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

− государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен государственный контракт на выполнение 

работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств 

федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользование. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

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

муниципальной услуги;  
2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 
3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни,  

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
В случае если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, 

на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и 

местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, 

уполномоченный орган принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение  заявителю (приложение 5 к настоящему 

административному регламенту). 
Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

приостанавливается на срок не более 20 (двадцати) дней до принятия решения об утверждении направленной или представленной 

ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 
2) заявителем не представлены документы, установленные пунктом 2.6 административного регламента; 
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой; 
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

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

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 
6) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.  
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 



 

 

 

 

1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 
2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в 

подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации; 
3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ 

«О государственной регистрации недвижимости» не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 

23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации. 
Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно быть обоснованным и 

содержать все основания отказа. 
2.10.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в 

течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации (поступления) в Администрации по следующим основаниям: 
1) заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 регламента; 
2) заявление подано в иной уполномоченный орган; 
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2 - 43 пункта 2.6 регламента; 
В случае возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка заявителю должны быть 

указаны причины возврата. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет: 
при обращении заявителя в ГБУ ЛО "МФЦ" - в течение 1 рабочего дня; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления 

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления 

документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечне м документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации, МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещена Администрация, МФЦ, 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 размещена Администрация, МФЦ, располагается бесплатная парковка для 

автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации и МФЦ, 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 Администрации и МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, МФЦ по 

телефону, на официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если муниципальная услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО) 
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
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1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента; 
2) исполнение требований доступности муниципальной услуги для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение 

муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в ГБУ ЛО «МФЦ»; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, МФЦ, поданных в установленном 

порядке. 
2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде 

через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания муниципальной 

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня. 
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 10 рабочих дней (в период до 

01.01.2024 - не более 6 рабочих дней). 
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с  которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  

№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выполнения административной процедуры может 

быть продлен не более чем до 31 календарного дня (в период до 01.01.2024 - не более чем до 16 календарных дней). 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – 2 рабочих дня; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, 

предусмотренных п. 2.6 административного регламента, способом, указанным в п. 2.2 административного регламента. 
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные на бумажном носителе либо 

направленные заявителем заявление и документы в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС "Межвед ЛО") и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 

административного регламента оснований для отказа в приеме, перенаправляет их работнику Администрации, ответственному за 

рассмотрение документов и формирование проекта решения, на бумажном носителе либо посредством АИС «Межвед ЛО» в 

соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, в течение не более 1 (одного) рабочего дня. 
3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 

административного регламента, работник Администрации, ответственный 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, возвращает 

заявление и документы заявителю с указанием, соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО». 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:  
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги и выдача решения об отказе в 

Администрации или в МФЦ либо направление соответствующего статуса в АИС «Межвед ЛО» заявителю в личный кабинет ПГУ 

ЛО/ЕПГУ; 
- прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги к рассмотрению на бумажном носителе либо в 

АИС «Межвед ЛО». 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» 

работником Администрации, ответственным за рассмотрение документов и формирование проекта  решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный 

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

заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги;  
2 действие: сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента с использованием 

системы межведомственного информационного взаимодействия и, при наличии технической возможности, АИС «Межвед ЛО» в 

течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения.  
Общий срок выполнения административных действий: не более 10 рабочих дней (в период до 01.01.2024 - не более 6 рабочих 
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дней). 
3.1.3.3. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выполнения административной процедуры может быть продлен не более 

чем до 31 календарного дня (в период до 01.01.2024 - не более чем до 16 календарных дней). О продлении срока рассмотрения 

заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка Администрация уведомляет заявителя.  
3.1.3.4. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 административного регламента, 

принимается решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя. 
Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной или 

представленной другим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 

схемы. 
В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной схемы расположения земельного 

участка принимается и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или представленной другим лицом схемы 

расположения земельного участка, сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия 

указанного решения. 
3.1.3.5. В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 административного регламента, 

заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в течение 10 

(календарных) дней со дня регистрации (поступления) заявления в Администрации с указанием причины возврата. 
3.1.3.6. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение и подготовку проекта решения. 
3.1.3.7. Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры: отсутствие (наличие) при рассмотрении 

заявления оснований, предусмотренных пунктами 2.10, 2.10.1 административного регламента. 
3.1.3.8. Результат выполнения административной процедуры: 
- регистрация в Администрации для направления заявителю уведомления о возврате заявления о  предварительном 

согласовании предоставления земельного участка; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с приложением схемы расположения 

земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения 

земельного участка); 
- подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

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

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное 

за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подписание решения Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка (с приложением 

схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со 

схемой расположения земельного участка); 
подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего документа, являющегося 

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

Администрации, ответственный за делопроизводство, загружает результат (подписанное решение) предоставления муниципальной 

услуги в АИС «Межвед ЛО» и направляет заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня с даты окончания 

третьей административной процедуры. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

делопроизводство. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: внесение сведений о принятом решении в АИС «Межвед ЛО» и 

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

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных  услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03930D6B0444493D44858794BCC1F3B37FEFC86A6C24R6L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0390056F0E46493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0094086E0444493D44858794BC2CR1L


 

 

 

 

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 муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления 

на предоставление муниципальной услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах 
 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 

печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное электронной подписью заявление 

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 (приложение 7 к настоящему административному регламенту). 
3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в 

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 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 работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений 

административного регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение  

сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 

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

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

привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 
 



 

 

 

 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

многофункциональный центр), работника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)  

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ленинградской области. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
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- 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 служ ащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При установлении факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным 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 решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

указанием перечня документов, которые заявителю необходимо представить для предоставления услуги (приложение 6  к настоящему 

административному регламенту). 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
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должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.  
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс -информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных и 

муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
к административному регламенту 

 

Форма №1 (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) 
                                           В ______________________________ 
                                           ________________________________ 
                                           ________________________________ 

 

                                           от _____________________________ 
                                           ________________________________ 
                                           ________________________________ 

(для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей) 
                                 Заявление 
               о предварительном согласовании предоставления 
                            земельного участка 
 

Заявитель: ________________________________________________________________ 
Для физических лиц: 
адрес регистрации _________________________________________________________ 
преимущественного 
пребывания        _________________________________________________________ 
адрес электронной _________________________________________________________ 
почты (если имеется): 
Реквизиты документа, ______ серия, _________ номер удостоверяющего личность 
заявителя:        _________________________________________________________ 
(паспорт) дата выдачи ________________ код подразделения _______ 
Телефон ____________________ 
Для юридических лиц: 
Место нахождения заявителя: ___________________________________ 
Государственный регистрационный номер записи о государственной  регистрации 
юридического лица в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП: _______________________________________ 
Почтовый адрес и(или) адрес 
электронной почты _________________________________________________________ 
Телефон _____________________ 
 

    Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка 
 

Вид права: собственность (продажа 

или бесплатно), аренда (указать срок аренды), 
безвозмездное пользование 

 

Цель использования земельного 
участка2: 

 

Основание предоставления 
земельного участка: (п. 2 ст. 39.3; ст. 39.5; п. 2 

ст. 39.6; п. 2 ст. 39.10 Земельного кодекса РФ): 

 

В  случае, если указан вид права «в 
собственность, продажа» (п.2 ст. 39.3) 

7. 1.1) земельных участков, образованных из земельного участка, 
предоставленного по договору аренды или договору безвозмездного 
пользования в целях комплексного освоения, развития территории, 
заключенных в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 

2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного 
строительства"; 

8. 3) земельных участков, образованных из земельного участка, 

 
2 В соответствии с классификатором видов разрешенного использования земельных участков, утвержденных 

Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 10 ноября 2020 г. 
№ П/0412 
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предоставленного садоводческому или огородническому 
некоммерческому товариществу, за исключением земельных участков 
общего назначения, членам такого товарищества; 

9. 6) земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, 
собственникам таких зданий, сооружений либо помещений в них в 
случаях, предусмотренных статьей 39.20 настоящего Кодекса; 

10. 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хозяйству или 
сельскохозяйственной организации в случаях, установленных 

Федеральным законом "Об обороте земель сельскохозяйственного 
назначения"; 

11. 9) земельных участков, предназначенных для ведения 
сельскохозяйственного производства и переданных в аренду 

гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или этому 
юридическому лицу по истечении трех лет с момента заключения 
договора аренды с этим гражданином или этим юридическим лицом 

либо передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного 
участка этому гражданину или этому юридическому лицу при условии 
отсутствия у уполномоченного органа информации о выявленных в 

рамках государственного земельного надзора и неустраненных 
нарушениях законодательства Российской Федерации при 
использовании такого земельного участка в случае, если этим 

гражданином или этим юридическим лицом заявление о заключении 
договора купли-продажи такого земельного участка без проведения 
торгов подано до дня истечения срока указанного договора аренды 

земельного участка; 
12.  10) земельных участков гражданам в соответствии с 

Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ "Об особенностях 
предоставления гражданам земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и 
расположенных в Арктической зоне Российской Федерации и на 
других территориях Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской 

Федерации, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации". 

В случае, если указан вид права «в 
собственность, бесплатно» (ст. 39.5)  

− 3) земельного участка, образованного в соответствии с 
проектом межевания территории и являющегося 
земельным участком общего назначения, 
расположенным в границах территории ведения 

гражданами садоводства или огородничества для 
собственных нужд, в общую долевую собственность 
лицам, являющимся собственниками земельных 

участков, расположенных в границах такой территории, 
пропорционально площади этих участков; 

− 4) земельного участка гражданину по истечении пяти 
лет со дня предоставления ему земельного участка в 

безвозмездное пользование в соответствии с 
подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса 
при условии, что этот гражданин использовал такой 

земельный участок в указанный период в соответствии 
с установленным разрешенным использованием; 

− 5) земельного участка гражданину по истечении пяти 
лет со дня предоставления ему земельного участка в 

безвозмездное пользование в соответствии с 
подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса 
при условии, что этот гражданин использовал такой 

земельный участок в указанный период в соответствии 
с установленным разрешенным использованием и 
работал по основному месту работы в муниципальном 

образовании и по специальности, которые определены 
законом субъекта Российской Федерации; 

− 6) земельного участка гражданам, имеющим трех и 
более детей, в случае и в порядке, которые 

установлены органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации. Органами 
государственной власти субъектов Российской 

Федерации может быть предусмотрено требование о 
том, что такие граждане должны состоять на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях или у 

таких граждан имеются основания для постановки их на 
данный учет, а также установлена возможность 
предоставления таким гражданам с их согласия иных 

мер социальной поддержки по обеспечению жилыми 
помещениями взамен предоставления им земельного 
участка в собственность бесплатно; 



 

 

 

 

− 7) земельного участка иным не указанным в подпункте 
6 настоящей статьи отдельным категориям граждан и 
(или) некоммерческим организациям, созданным 
гражданами, в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, отдельным категориям 
граждан в случаях, предусмотренных законами 
субъектов Российской Федерации; 

− 9) земельного участка гражданину в соответствии с 
Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-ФЗ "Об 
особенностях предоставления гражданам земельных 
участков, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности и расположенных в 
Арктической зоне Российской Федерации и на других 
территориях Севера, Сибири и Дальнего Востока 

Российской Федерации, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 
Федерации"; 

− 11) земельного участка в соответствии с Федеральным 
законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии 
развитию жилищного строительства"; 

В случае, если указан вид права 
«аренда» (п. 2 ст. 39.6) 

28) 5) земельного участка, образованного из 
земельного участка, находящегося в 
государственной или муниципальной 

собственности, в том числе предоставленного для 
комплексного развития территории, лицу, с 
которым был заключен договор аренды такого 

земельного участка, если иное не предусмотрено 
подпунктом 8 настоящего пункта, пунктом 5 статьи 
46 настоящего Кодекса; 

29) 7) садового или огородного земельного участка, 
образованного из земельного участка, 
предоставленного садоводческому или 
огородническому некоммерческому товариществу, 

за исключением земельных участков общего 
назначения, членам такого товарищества; 

30) 8) ограниченного в обороте земельного участка, 

являющегося земельным участком общего 
назначения, расположенного в границах 
территории ведения гражданами садоводства или 

огородничества для собственных нужд, 
гражданам, являющимся правообладателями 
садовых или огородных земельных участков в 

границах такой территории с множественностью 
лиц на стороне арендатора (в случае, если 
необходимость предоставления указанного 

земельного участка таким гражданам 
предусмотрена решением общего собрания 
членов садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества, 
осуществляющего управление имуществом 
общего пользования в границах такой территории); 

31) 9) земельного участка, на котором расположены 
здания, сооружения, собственникам зданий, 
сооружений, помещений в них и (или) лицам, 
которым эти объекты недвижимости 

предоставлены на праве хозяйственного ведения 
или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 
настоящего Кодекса, на праве оперативного 

управления; 
32) 10) земельного участка, на котором расположены 

объекты незавершенного строительства, 
однократно для завершения их строительства 

собственникам объектов незавершенного 
строительства в случаях, предусмотренных 
пунктом 5 настоящей статьи; 

33) 12) земельного участка крестьянскому 
(фермерскому) хозяйству или 
сельскохозяйственной организации в случаях, 

установленных Федеральным законом "Об 
обороте земель сельскохозяйственного 
назначения"; 

34) 13) земельного участка, образованного в границах 
территории, лицу, с которым заключен договор о 



 

 

 

 

комплексном развитии территории в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, либо юридическому лицу, созданному 

Российской Федерацией или субъектом 
Российской Федерации и обеспечивающему в 
соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации реализацию решения о 
комплексном развитии территории; 

35) 14) земельного участка гражданам, имеющим 

право на первоочередное или внеочередное 
приобретение земельных участков в соответствии 
с федеральными законами, законами субъектов 

Российской Федерации; 
36) 16) земельного участка взамен земельного 

участка, предоставленного гражданину или 
юридическому лицу на праве аренды и 

изымаемого для государственных или 
муниципальных нужд; 

37) 18) земельного участка лицу, которое в 

соответствии с настоящим Кодексом имеет право 
на приобретение в собственность земельного 
участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, без проведения 
торгов, в том числе бесплатно, если такой 
земельный участок зарезервирован для 

государственных или муниципальных нужд либо 
ограничен в обороте; 

38) 19) земельного участка гражданину для 
сенокошения, выпаса сельскохозяйственных 

животных, ведения огородничества или 
земельного участка, расположенного за границами 
населенного пункта, гражданину для ведения 

личного подсобного хозяйства; 
39) 20) земельного участка, необходимого для 

проведения работ, связанных с пользованием 
недрами, недропользователю; 

40) 21) земельного участка, расположенного в 
границах особой экономической зоны или на 
прилегающей к ней территории, резиденту особой 

экономической зоны или управляющей компании в 
случае привлечения ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об 

особых экономических зонах, для выполнения 
функций по созданию за счет средств 
федерального бюджета, бюджета субъекта 

Российской Федерации, местного бюджета, 
внебюджетных источников финансирования 
объектов недвижимости в границах особой 

экономической зоны и на прилегающей к ней 
территории и по управлению этими и ранее 
созданными объектами недвижимости; 

41) 22) земельного участка, расположенного в 
границах особой экономической зоны или на 
прилегающей к ней территории, для строительства 
объектов инфраструктуры этой зоны лицу, с 

которым уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти заключено соглашение о 

взаимодействии в сфере развития 
инфраструктуры особой экономической зоны. 
Примерная форма соглашения о взаимодействии 

в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны утверждается 
уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом 
исполнительной власти; 

42) 23) земельного участка, необходимого для 
осуществления деятельности, предусмотренной 

концессионным соглашением, соглашением о 
государственно-частном партнерстве, 
соглашением о муниципально-частном 

партнерстве, лицу, с которым заключены 
указанные соглашения; 

43) 23.2) земельного участка, необходимого для 



 

 

 

 

осуществления деятельности, предусмотренной 
специальным инвестиционным контрактом, лицу, с 
которым заключен специальный инвестиционный 

контракт; 
44) 24) земельного участка, необходимого для 

осуществления видов деятельности в сфере 

охотничьего хозяйства, лицу, с которым заключено 
охотхозяйственное соглашение; 

45) 28) земельного участка резиденту зоны 
территориального развития, включенному в реестр 

резидентов зоны территориального развития, в 
границах указанной зоны для реализации 
инвестиционного проекта в соответствии с 

инвестиционной декларацией; 
46) 29) земельного участка лицу, обладающему 

правом на добычу (вылов) водных биологических 

ресурсов на основании решения о предоставлении 
их в пользование, договора пользования 
рыболовным участком или договора пользования 

водными биологическими ресурсами, для 
осуществления деятельности, предусмотренной 
указанными решением или договорами; 

47) 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему 
товарную аквакультуру (товарное рыбоводство) на 
основании договора пользования рыбоводным 
участком, находящимся в государственной или 

муниципальной собственности (далее - договор 
пользования рыбоводным участком), для 
указанных целей; 

48) 31) земельного участка, предназначенного для 
ведения сельскохозяйственного производства, 
арендатору, в отношении которого у 
уполномоченного органа отсутствует информация 

о выявленных в рамках государственного 
земельного надзора и неустраненных нарушениях 
законодательства Российской Федерации при 

использовании такого земельного участка, при 
условии, что заявление о заключении нового 
договора аренды такого земельного участка 

подано этим арендатором до дня истечения срока 
действия ранее заключенного договора аренды 
такого земельного участка; 

49) 32) земельного участка арендатору (за 
исключением арендаторов земельных участков, 
указанных в подпункте 31 настоящего пункта), 

если этот арендатор имеет право на заключение 
нового договора аренды такого земельного участка 
в соответствии с пунктами 3 и 4 настоящей статьи; 

50) 34) земельного участка гражданину в соответствии 
с Федеральным законом от 1 мая 2016 года N 119-
ФЗ "Об особенностях предоставления гражданам 
земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной 
собственности и расположенных в Арктической 
зоне Российской Федерации и на других 

территориях Севера, Сибири и Дальнего Востока 
Российской Федерации, и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 

Федерации"; 
51) 35) земельного участка в соответствии с 

Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 
161-ФЗ "О содействии развитию жилищного 

строительства"; 
52) 38) земельного участка участнику свободной 

экономической зоны на территориях Республики 

Крым и города федерального значения 
Севастополя для реализации договора об 
условиях деятельности в свободной 

экономической зоне, заключенного в соответствии 
с Федеральным законом от 29 ноября 2014 года N 
377-ФЗ "О развитии Республики Крым и города 

федерального значения Севастополя и свободной 
экономической зоне на территориях Республики 
Крым и города федерального значения 



 

 

 

 

Севастополя"; 
53) 39) земельного участка для осуществления лицом, 

получившим статус резидента Арктической зоны 

Российской Федерации в соответствии с 
Федеральным законом "О государственной 
поддержке предпринимательской деятельности в 

Арктической зоне Российской Федерации", 
деятельности, предусмотренной соглашением об 
осуществлении инвестиционной деятельности в 

Арктической зоне Российской Федерации. 
54) 40) земельного участка для обеспечения 

выполнения инженерных изысканий, архитектурно-
строительного проектирования, строительства, 

реконструкции, капитального ремонта, сноса 
объектов капитального строительства, включенных 
в программу деятельности публично-правовой 

компании "Единый заказчик в сфере 
строительства" на текущий год и плановый период 
в соответствии с Федеральным законом "О 

публично-правовой компании "Единый заказчик в 
сфере строительства" и о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской 

Федерации"; 

В случае, если указан вид права 
«безвозмездное пользование» (п. 2. ст. 39.10) 

 2) в виде служебных наделов работникам организаций в случаях, 
указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, на срок 
трудового договора, заключенного между работником и 
организацией; 

 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 
5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере 
закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд" (далее - Федеральный закон "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения государственных и муниципальных нужд") 
заключены гражданско-правовые договоры на строительство или 

реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые 
полностью за счет средств федерального бюджета, средств 
бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного 

бюджета, на срок исполнения этих договоров; 
 6) гражданину для индивидуального жилищного строительства, 

ведения личного подсобного хозяйства или осуществления 
крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в 
муниципальных образованиях, определенных законом субъекта 

Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет; 
 7) для индивидуального жилищного строительства или ведения 

личного подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, 
определенных законом субъекта Российской Федерации, 

гражданам, которые работают по основному месту работы в 
таких муниципальных образованиях по специальностям, 
установленным законом субъекта Российской Федерации, на 

срок не более чем шесть лет; 
 8) гражданину, если на земельном участке находится служебное 

жилое помещение в виде жилого дома, предоставленное этому 
гражданину, на срок права пользования таким жилым 

помещением; 
 9) гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной 

деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд 
на лесных участках на срок не более чем пять лет; 

 10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, 
охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, 
не предусматривающего строительства зданий, сооружений, 
если такие земельные участки включены в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке 
перечень земельных участков, предоставленных для нужд 
обороны и безопасности и временно не используемых для 

указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 
 13) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам 

Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их 
общинам в местах традиционного проживания и традиционной 
хозяйственной деятельности для размещения зданий, 

сооружений, необходимых в целях сохранения и развития 
традиционных образа жизни, хозяйственной деятельности и 
промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири и 



 

 

 

 

Дальнего Востока Российской Федерации, на срок не более чем 
десять лет; 

 14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом 
от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ "О государственном 

оборонном заказе", Федеральным законом "О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд" заключены 

государственные контракты на выполнение работ, оказание 
услуг для обеспечения обороны страны и безопасности 
государства, осуществляемых полностью за счет средств 

федерального бюджета, если для выполнения этих работ и 
оказания этих услуг необходимо предоставление земельного 
участка, на срок исполнения указанного контракта; 

 16) лицу, право безвозмездного пользования которого на 
земельный участок, находящийся в государственной или 
муниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием 
земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, 
установленный настоящим пунктом в зависимости от основания 
возникновения права безвозмездного пользования на изъятый 

земельный участок; 
 17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены 

Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О 
содействии развитию жилищного строительства"; 

 18) гражданину в соответствии с Федеральным законом от 1 мая 
2016 года N 119-ФЗ "Об особенностях предоставления 
гражданам земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности и расположенных в 

Арктической зоне Российской Федерации и на других 
территориях Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской 
Федерации, и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации"; 

Кадастровый номер земельного 

участка: (если границы подлежат уточнению в 
соответствии с ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости») 

 

Кадастровый(е) номер (номера) 

земельного участка: (из которого(ых) 
предусмотрено образование испрашиваемого 
земельного участка, если сведения о таких 

земельных участках внесены в 
государственный кадастр недвижимости) 

 

Реквизиты решения об утверждении 
проекта межевания территории: (если 

образование земельного участка 
предусмотрено проектом) 

 

Реквизиты решения об утверждении 
документа территориального планирования 

и(или) проекта планировки территории: (если 
участок предоставляется для размещения 
объектов, предусмотренных указанным 
документом) 

 

Реквизиты решения об изъятии 

земельного участка для госуд. или 
муниципальных нужд: (если участок 
предоставляется взамен изымаемого) 

 

 
С утверждением иного варианта схемы расположения земельного участка согласен. 
 

  
Результат рассмотрения заявления прошу: 
    ┌────┐ 
    ├────┤ 
    │    │ выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:_________________ 
    ├────┤ 
    │    │ по электронной почте (e-mail) 
 

    ├────┤ выдать на руки в Администрации 
     ────┤ 
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    │    │ направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
    └────┘ 
 

    Приложение: документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 
 

______________________________ _________________ __________________________ 
   (наименование должности)         (подпись)              (ФИО) 

 

                  

 

Форма №2 (для юридических лиц) 
                                               В ___________________ 

                                                       ____________________ 
                                                       ____________________ 
                                                    от ____________________ 
                                                       ____________________ 
                                                      (для юридических лиц) 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
     о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
 

Заявитель: ________________________________________________________________ 
                (Полное наименование юридического лица в соответствии 
                             с учредительными документами) 
___________________________________________________________________________ 

        

 
 

Государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в 
ЕГРЮЛ, в ЕГРИП: 

 

 

Идентификационный номер налогоплательщика 
(ИНН): 

 

 
Прошу (просим) предварительно согласовать предоставление земельного участка 

 

Вид права: собственность (продажа или бесплатно), 
аренда (указать срок аренды), безвозмездное 
пользование 

 

Цель использования земельного участка3:  

Основание предоставления земельного участка: 
(п. 2 ст. 39.3; ст. 39.5; п. 2 ст. 39.6; п. 2. ст. 39.10 
Земельного кодекса РФ): 

 

В  случае, если указан вид права «в собственность, 
продажа» (п.2 ст. 39.3)  1.1) земельных участков, образованных из земельного участка, 

предоставленного по договору аренды или договору безвозмездного 
пользования в целях комплексного освоения, развития территории, 
заключенных в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2008 
года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства"; 

 6) земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, 
собственникам таких зданий, сооружений либо помещений в них в 
случаях, предусмотренных статьей 39.20 настоящего Кодекса; 

 7) земельных участков, находящихся в постоянном (бессрочном) 
пользовании юридических лиц, указанным юридическим лицам, за 
исключением лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 настоящего 
Кодекса; 

 8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хозяйству или 
сельскохозяйственной организации в случаях, установленных 
Федеральным законом "Об обороте земель сельскохозяйственного 
назначения"; 

 
3 В соответствии с классификатором видов разрешенного использования земельных участков, утвержденных 

Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 10 ноября 2020 г. 
№ П/0412 
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 9) земельных участков, предназначенных для ведения 
сельскохозяйственного производства и переданных в аренду 
гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или этому 
юридическому лицу по истечении трех лет с момента заключения 
договора аренды с этим гражданином или этим юридическим лицом 
либо передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного  
участка этому гражданину или этому юридическому лицу при условии 
отсутствия у уполномоченного органа информации о выявленных в 
рамках государственного земельного надзора и неустраненных 
нарушениях законодательства Российской Федерации при 
использовании такого земельного участка в случае, если этим 
гражданином или этим юридическим лицом заявление о заключении 
договора купли-продажи такого земельного участка без проведения 
торгов подано до дня истечения срока указанного договора аренды 
земельного участка; 

В случае, если указан вид права «в собственность, 
бесплатно» (ст. 39.5) 

 2) земельного участка религиозной организации, имеющей в 
собственности здания или сооружения религиозного или 
благотворительного назначения, расположенные на таком земельном 
участке; 

 3) земельного участка, образованного в соответствии с проектом 
межевания территории и являющегося земельным участком общего 
назначения, расположенным в границах территории ведения 
гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, 
в общую долевую собственность лицам, являющимся собственниками 
земельных участков, расположенных в границах такой территории, 
пропорционально площади этих участков; 

 8) земельного участка, предоставленного религиозной организации на 
праве постоянного (бессрочного) пользования и предназначенного 
для сельскохозяйственного производства, этой организации в случаях, 
предусмотренных законами субъектов Российской Федерации; 

 10) земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 
июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного 
строительства"; 

 11) земельного участка, включенного в границы территории 
инновационного научно-технологического центра, фонду, созданному 
в соответствии с Федеральным законом "Об инновационных научно-
технологических центрах и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации". 

В случае, если указан вид права «аренда» (п. 2 ст. 
39.6) 

 1) земельного участка юридическим лицам в соответствии с указом 
или распоряжением Президента Российской Федерации; 

 2) земельного участка юридическим лицам в соответствии с 
распоряжением Правительства Российской Федерации для 
размещения объектов социально-культурного назначения, 
реализации масштабных инвестиционных проектов при условии 
соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов 
критериям, установленным Правительством Российской Федерации; 

 3) земельного участка юридическим лицам в соответствии с 
распоряжением высшего должностного лица субъекта Российской 
Федерации для размещения объектов социально-культурного и 
коммунально-бытового назначения, реализации масштабных 
инвестиционных проектов при условии соответствия указанных 
объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным 
законами субъектов Российской Федерации; 

 3.1) земельного участка юридическим лицам, принявшим на себя 
обязательство по завершению строительства объектов 
незавершенного строительства и исполнению обязательств 
застройщика перед гражданами, денежные средства которых 
привлечены для строительства многоквартирных домов и права 
которых нарушены, которые включены в реестр пострадавших 
граждан в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 
года N 214-ФЗ "Об участии в долевом строительстве многоквартирных 
домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации", по 
завершению строительства многоквартирных домов и (или) иных 
объектов недвижимости, сведения о которых включены в единый 



 

 

 

 

реестр проблемных объектов в соответствии с указанным 
Федеральным законом, для строительства (создания) 
многоквартирных домов и (или) жилых домов блокированной 
застройки, состоящих из трех и более блоков, в соответствии с 
распоряжением высшего должностного лица субъекта Российской 
Федерации; 

 3.2) земельного участка застройщику, признанному в соответствии с 
Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ "О 
несостоятельности (банкротстве)" банкротом, для обеспечения 
исполнения обязательств застройщика перед гражданами, денежные 
средства которых привлечены для строительства многоквартирных 
домов в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 
года N 214-ФЗ "Об участии в долевом строительстве многоквартирных 
домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в 
некоторые законодательные акты Российской Федерации" и права 
которых нарушены, в случае принятия арбитражным судом в 
отношении такого земельного участка мер по обеспечению 
требований кредиторов и интересов должника в соответствии с 
пунктом 1 статьи 201.3 Федерального закона от 26 октября 2002 года 
N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; 

 3.3) земельного участка застройщику, признанному в соответствии с 
Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ "О 
несостоятельности (банкротстве)" банкротом, для передачи публично-
правовой компании "Фонд защиты прав граждан - участников 
долевого строительства", принявшей на себя обязательства 
застройщика перед гражданами по завершению строительства 
многоквартирных домов или по выплате возмещения гражданам в 
соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ 
"О публично-правовой компании по защите прав граждан - 
участников долевого строительства при несостоятельности 
(банкротстве) застройщиков и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации"; 

 4) земельного участка для выполнения международных обязательств 
Российской Федерации, а также юридическим лицам для размещения 
объектов, предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, газо- и 
водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов, объектов 
федерального, регионального или местного значения; 

 5) земельного участка, образованного из земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, 
в том числе предоставленного для комплексного развития 
территории, лицу, с которым был заключен договор аренды такого 
земельного участка, если иное не предусмотрено подпунктом 8 
настоящего пункта, пунктом 5 статьи 46 настоящего Кодекса; 

 9) земельного участка, на котором расположены здания, сооружения, 
собственникам зданий, сооружений, помещений в них и (или) лицам, 
которым эти объекты недвижимости предоставлены на праве 
хозяйственного ведения или в случаях, предусмотренных статьей 
39.20 настоящего Кодекса, на праве оперативного управления; 

 10) земельного участка, на котором расположены объекты 
незавершенного строительства, однократно для завершения их 
строительства собственникам объектов незавершенного 
строительства в случаях, предусмотренных пунктом 5 настоящей 
статьи; 

 11) земельного участка, находящегося в постоянном (бессрочном) 
пользовании юридических лиц, этим землепользователям, за 
исключением юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 
настоящего Кодекса; 

  12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) 
хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, 
установленных Федеральным законом "Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения"; 

 13) земельного участка, образованного в границах территории, лицу, с 
которым заключен договор о комплексном развитии территории в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
либо юридическому лицу, созданному Российской Федерацией или 
субъектом Российской Федерации и обеспечивающему в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации реализацию 
решения о комплексном развитии территории; 



 

 

 

 

 16) земельного участка взамен земельного участка, предоставленного 
гражданину или юридическому лицу на праве аренды и изымаемого 
для государственных или муниципальных нужд; 

 17) земельного участка религиозным организациям, казачьим 
обществам, внесенным в государственный реестр казачьих обществ в 
Российской Федерации (далее - казачьи общества), для 
осуществления сельскохозяйственного производства, сохранения и 
развития традиционного образа жизни и хозяйствования казачьих 
обществ на территории, определенной в соответствии с законами 
субъектов Российской Федерации; 

 18) земельного участка лицу, которое в соответствии с настоящим 
Кодексом имеет право на приобретение в собственность земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, без проведения торгов, в том числе бесплатно, если 
такой земельный участок зарезервирован для государственных или 
муниципальных нужд либо ограничен в обороте; 

 20) земельного участка, необходимого для проведения работ, 
связанных с пользованием недрами, недропользователю; 

 21) земельного участка, расположенного в границах особой 
экономической зоны или на прилегающей к ней территории, 
резиденту особой экономической зоны или управляющей компании в 
случае привлечения ее в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об особых экономических зонах, для 
выполнения функций по созданию за счет средств федерального 
бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации, местного 
бюджета, внебюджетных источников финансирования объектов 
недвижимости в границах особой экономической зоны и на 
прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее 
созданными объектами недвижимости; 

 22) земельного участка, расположенного в границах особой 
экономической зоны или на прилегающей к ней территории, для 
строительства объектов инфраструктуры этой зоны лицу, с которым 
уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти заключено соглашение 
о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны. Примерная форма соглашения о 
взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны утверждается уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной 
власти; 

 23) земельного участка, необходимого для осуществления 
деятельности, предусмотренной концессионным соглашением, 
соглашением о государственно-частном партнерстве, соглашением о 
муниципально-частном партнерстве, лицу, с которым заключены 
указанные соглашения; 

 23.1) земельного участка для освоения территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 
использования или для освоения территории в целях строительства и 
эксплуатации наемного дома социального использования лицу, 
заключившему договор об освоении территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 
использования или договор об освоении территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома социального 
использования, и в случаях, предусмотренных законом субъекта 
Российской Федерации, некоммерческой организации, созданной 
субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием 
для освоения территорий в целях строительства и эксплуатации 
наемных домов социального использования; 

 23.2) земельного участка, необходимого для осуществления 
деятельности, предусмотренной специальным инвестиционным 
контрактом, лицу, с которым заключен специальный инвестиционный 
контракт; 

 24) земельного участка, необходимого для осуществления видов 
деятельности в сфере охотничьего хозяйства, лицу, с которым 
заключено охотхозяйственное соглашение; 

 25) земельного участка для размещения водохранилищ и (или) 
гидротехнических сооружений, если размещение этих объектов 



 

 

 

 

предусмотрено документами территориального планирования в 
качестве объектов федерального, регионального или местного 
значения; 

 26) земельного участка для осуществления деятельности 
Государственной компании "Российские автомобильные дороги" в 
границах полос отвода и придорожных полос автомобильных дорог; 

 27) земельного участка для осуществления деятельности открытого 
акционерного общества "Российские железные дороги" для 
размещения объектов инфраструктуры железнодорожного  
транспорта общего пользования; 

 28) земельного участка резиденту зоны территориального развития, 
включенному в реестр резидентов зоны территориального развития, в 
границах указанной зоны для реализации инвестиционного проекта в 
соответствии с инвестиционной декларацией; 

 29) земельного участка лицу, обладающему правом на добычу (вылов) 
водных биологических ресурсов на основании решения о 
предоставлении их в пользование, договора пользования 
рыболовным участком или договора пользования водными 
биологическими ресурсами, для осуществления деятельности, 
предусмотренной указанными решением или договорами; 

 29.1) земельного участка лицу, осуществляющему товарную 
аквакультуру (товарное рыбоводство) на основании договора 
пользования рыбоводным участком, находящимся в государственной 
или муниципальной собственности (далее - договор пользования 
рыбоводным участком), для указанных целей; 

 30) земельного участка юридическому лицу для размещения ядерных 
установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных 
материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ 
радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных 
отходов, решения о сооружении и о месте размещения которых 
приняты Правительством Российской Федерации; 

 31) земельного участка, предназначенного для ведения 
сельскохозяйственного производства, арендатору, в отношении 
которого у уполномоченного органа отсутствует информация о 
выявленных в рамках государственного земельного надзора и 
неустраненных нарушениях законодательства Российской Федерации 
при использовании такого земельного участка, при условии, что 
заявление о заключении нового договора аренды такого земельного 
участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия 
ранее заключенного договора аренды такого земельного участка; 

 32) земельного участка арендатору (за исключением арендаторов 
земельных участков, указанных в подпункте 31 настоящего пункта), 
если этот арендатор имеет право на заключение нового договора 
аренды такого земельного участка в соответствии с пунктами 3 и 4 
настоящей статьи; 

 35) земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 
июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного 
строительства"; 

 36) земельного участка, который находится в собственности субъекта 
Российской Федерации - города федерального значения Москвы или 
государственная собственность на который не разграничена, в целях 
реализации решения о реновации жилищного фонда в субъекте 
Российской Федерации - городе федерального значения Москве в 
соответствии с Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года 
N 4802-1 "О статусе столицы Российской Федерации", Московскому 
фонду реновации жилой застройки, созданному субъектом 
Российской Федерации - городом федерального значения Москвой в 
соответствии с указанным Законом, в случае, если на таком 
земельном участке планируется строительство многоквартирных 
домов и (или) иных объектов недвижимости с привлечением 
денежных средств граждан и юридических лиц по договорам участия 
в долевом строительстве в соответствии с Федеральным законом от 
30 декабря 2004 года N 214-ФЗ "Об участии в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении 
изменений в некоторые законодательные акты Российской 
Федерации"; 

 37) земельного участка, включенного в границы территории 



 

 

 

 

инновационного научно-технологического центра, фонду, созданному 
в соответствии с Федеральным законом "Об инновационных научно-
технологических центрах и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации"; 

 38) земельного участка участнику свободной экономической зоны на 
территориях Республики Крым и города федерального значения 
Севастополя для реализации договора об условиях деятельности в 
свободной экономической зоне, заключенного в соответствии с 
Федеральным законом от 29 ноября 2014 года N 377-ФЗ "О развитии 
Республики Крым и города федерального значения Севастополя и 
свободной экономической зоне на территориях Республики Крым и 
города федерального значения Севастополя"; 

 39) земельного участка для осуществления лицом, получившим статус 
резидента Арктической зоны Российской Федерации в соответствии с 
Федеральным законом "О государственной поддержке 
предпринимательской деятельности в Арктической зоне Российской 
Федерации", деятельности, предусмотренной соглашением об 
осуществлении инвестиционной деятельности в Арктической зоне 
Российской Федерации. 

 40) земельного участка для обеспечения выполнения инженерных 
изысканий, архитектурно-строительного проектирования, 
строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов 
капитального строительства, включенных в программу деятельности 
публично-правовой компании "Единый заказчик в сфере 
строительства" на текущий год и плановый период в соответствии с 
Федеральным законом "О публично-правовой компании "Единый 
заказчик в сфере строительства" и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации"; 

 41) земельного участка публично-правовой компании "Фонд защиты 
прав граждан - участников долевого строительства" для 
осуществления функций и полномочий, предусмотренных 
Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 218-ФЗ "О публично-
правовой компании по защите прав граждан - участников долевого 
строительства при несостоятельности (банкротстве) застройщиков и о 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации", если завершение строительства объектов 
незавершенного строительства (строительство объектов капитального 
строительства) на земельном участке, переданном (который может 
быть передан) указанной публично-правовой компании по 
основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 26 октября 
2002 года N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)", невозможно 
в связи с наличием ограничений, установленных земельным и иным 
законодательством Российской Федерации, при подтверждении 
наличия таких ограничений федеральным органом исполнительной 
власти, органом исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органом местного самоуправления, уполномоченным на 
выдачу разрешений на строительство в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации. 

В случае, если указан вид права «безвозмездное 
пользование» (п. 2. ст. 39.10)   1) лицам, указанным в пункте 2 статьи 39.9 настоящего Кодекса, на 

срок до одного года; 

 2) в виде служебных наделов работникам организаций в случаях, 
указанных в пункте 2 статьи 24 настоящего Кодекса, на срок трудового 
договора, заключенного между работником и организацией; 

 3) религиозным организациям для размещения зданий, сооружений 
религиозного или благотворительного назначения на срок до десяти 
лет; 

 4) религиозным организациям, если на таких земельных участках 
расположены принадлежащие им на праве безвозмездного 
пользования здания, сооружения, на срок до прекращения прав на 
указанные здания, сооружения; 

 5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 5 
апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок 
товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд" (далее - Федеральный закон "О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд") заключены гражданско-



 

 

 

 

правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов 
недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств 
федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской 
Федерации или средств местного бюджета, на срок исполнения этих 
договоров; 

 10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, 
охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не 
предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 
земельные участки включены в утвержденный в установленном 
Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных 
участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 
временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем 
пять лет; 

 11) садоводческим или огородническим некоммерческим 
товариществам на срок не более чем пять лет; 

 12) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в целях 
жилищного строительства в случаях и на срок, которые 
предусмотрены федеральными законами; 

 13) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам 
Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их 
общинам в местах традиционного проживания и традиционной 
хозяйственной деятельности для размещения зданий, сооружений, 
необходимых в целях сохранения и развития традиционных образа 
жизни, хозяйственной деятельности и промыслов коренных 
малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока 
Российской Федерации, на срок не более чем десять лет; 

 14) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 29 
декабря 2012 года N 275-ФЗ "О государственном оборонном заказе", 
Федеральным законом "О контрактной системе в сфере закупок 
товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд" заключены государственные контракты на 
выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и 
безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств 
федерального бюджета, если для выполнения этих работ и оказания 
этих услуг необходимо предоставление земельного участка, на срок 
исполнения указанного контракта; 

 15) некоммерческим организациям, предусмотренным законом 
субъекта Российской Федерации и созданным субъектом Российской 
Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения 
жилыми помещениями отдельных категорий граждан, определенных 
федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, 
нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, 
законом субъекта Российской Федерации, в целях строительства 
указанных жилых помещений на период осуществления данного 
строительства; 

 16) лицу, право безвозмездного пользования которого на земельный 
участок, находящийся в государственной или муниципальной 
собственности, прекращено в связи с изъятием земельного участка 
для государственных или муниципальных нужд, взамен изъятого 
земельного участка на срок, установленный настоящим пунктом в 
зависимости от основания возникновения права безвозмездного 
пользования на изъятый земельный участок; 

 17) лицу в случае и в порядке, которые предусмотрены Федеральным 
законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию 
жилищного строительства"; 

 19) Московскому фонду реновации жилой застройки, созданному 
субъектом Российской Федерации - городом федерального значения 
Москвой в целях реализации решения о реновации жилищного фонда 
в субъекте Российской Федерации - городе федерального значения 
Москве в соответствии с Законом Российской Федерации от 15 апреля 
1993 года N 4802-1 "О статусе столицы Российской Федерации", в 
отношении земельного участка, который находится в собственности 
субъекта Российской Федерации - города федерального значения 
Москвы или государственная собственность на который не 
разграничена, в случае, если на таком земельном участке не 
планируется строительство многоквартирных домов и (или) иных 
объектов недвижимости с привлечением денежных средств граждан 
и юридических лиц по договорам участия в долевом строительстве в 



 

 

 

 

соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 года N 214-
ФЗ "Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и 
иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые 
законодательные акты Российской Федерации"; 

 20) акционерному обществу "Почта России" в соответствии с 
Федеральным законом "Об особенностях реорганизации 
федерального государственного унитарного предприятия "Почта 
России", основах деятельности акционерного общества "Почта 
России" и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации". 

 21) публично-правовой компании "Единый заказчик в сфере 
строительства" для обеспечения выполнения инженерных изысканий, 
архитектурно-строительного проектирования, строительства, 
реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов капитального 
строительства, включенных в программу деятельности указанной 
публично-правовой компании на текущий год и плановый период в 
соответствии с Федеральным законом "О публично-правовой 
компании "Единый заказчик в сфере строительства" и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации"; 

 22) публично-правовой компании "Фонд защиты прав граждан - 
участников долевого строительства" для осуществления функций и 
полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 29 июля 
2017 года N 218-ФЗ "О публично-правовой компании по защите прав 
граждан - участников долевого строительства при несостоятельности 
(банкротстве) застройщиков и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации", если  завершение 
строительства объектов незавершенного строительства 
(строительство объектов капитального строительства) на земельном 
участке, переданном (который может быть передан) указанной 
публично-правовой компании по основаниям, предусмотренным 
Федеральным законом от 26 октября 2002 года N 127-ФЗ "О 
несостоятельности (банкротстве)", невозможно в связи с наличием 
ограничений, установленных земельным и иным законодательством 
Российской Федерации, при подтверждении наличия таких 
ограничений федеральным органом исполнительной власти, органом 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органом 
местного самоуправления, уполномоченным на выдачу разрешений 
на строительство в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации. 

Кадастровый номер земельного участка: 
(если границы подлежат уточнению) 

 

Кадастровый(ые) номер (номера) земельного 
участка: 
(из которого(ых) предусмотрено образование 
испрашиваемого земельного участка, если сведения 
о таких земельных участках внесены в 
государственный кадастр недвижимости) 

 

Реквизиты решения об утверждении проекта 
межевания территории: 
(если образование земельного участка 
предусмотрено проектом) 

 

Реквизиты решения об утверждении документа 
территориального планирования и(или) проекта 
планировки территории: 
(если участок предоставляется для размещения 
объектов, предусмотренных указанным 
документом) 

 

Реквизиты решения об изъятии земельного участка 
для государственных или муниципальных нужд: 
(если участок предоставляется взамен изымаемого) 

 

Почтовый адрес и(или) адрес электронной почты 
Телефон 

 

 



 

 

 

 

С   утверждением  иного  варианта  схемы  расположения  земельного  участка 
согласен. 
 

    Результат рассмотрения заявления прошу: 
┌─┤ 
│ │  выдать на руки в ГБУ ЛО "МФЦ" 
├─┤ 
│ │  направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
├─┤ 
│ │  по электронной почте (e-mail) 
├─┤ 
│ │  выдать на руки в Администрации 
 

_____________________        __________________________      ______________ 
       подпись                           ФИО                     дата 
 

Приложение к заявлению: документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного 

регламента 
 

 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 

Примерная форма 
 

РЕШЕНИЕ 
от ___________№_______ 

О предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

Глава Администрации                                                                _________________________ 
 

 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 
     адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
о возврате заявления о предоставлении земельного участка  

и прилагаемых к нему документов 
     
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги: «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который 

не разграничена*)» от _________ № ____ и приложенных к нему документов, принято решение о возврате заявления о 

предоставлении земельного участка и прилагаемых к нему документов, по следующим основаниям: 

 

 

 

(указываются наименование основания в соответствии с регламентом и разъяснение причин возврата заявления о 

предоставлении земельного участка и прилагаемых к нему документов) 

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 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: «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (государственная собственность на который 

не разграничена*)» 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 5 
к административному регламенту 

 

РЕШЕНИЕ 

о приостановлении рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
Рассмотрев заявление от ___________№_____ (Заявитель:_________) и приложенные к нему документы, сообщаю, что на 

рассмотрении _____________(наименование уполномоченного органа) находится представленная ранее другим лицом схема 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории и местоположение земельных участков, образование которых 

предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает. 
В связи с изложенным рассмотрение заявления от __________№ ________ приостанавливается до принятия решения об 

утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или 

до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 
Дополнительно информируем: 

 

 

Глава Администрации                                   ____________________________ 
 

Приложение 6 
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) 

 

 

Приложение 7 
к административному регламенту 

 

 

В администрацию ___________________________________ 

От:__________________________________________________ 

(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 _____________________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  ___________________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________________________________________________________ . 

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате предоставления муниципальной 

услуги) 
 

Приложение (при наличии):  __________________________________________________________________________________________________ . 
        (прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки) 

Подпись заявителя  _________________________________________________________________________________________________________  
 

Дата _______ 
 

М.П. (при наличии) 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 



 

 

 

 

 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
  

04  апреля 2023 г.                                                                                                                                                                                               № 138 
                                                                                  
«Об утверждении Административного  
регламента предоставления муниципальной 
услуги муниципального образования  
«Сяськелевское» сельское поселение  
Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Перераспределение  
земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности и земельных участков,  
находящихся в частной собственности» 

 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

− Отменить постановление поселения администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области от 14.09.2022 №315 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, 

находящихся в частной собственности». 

− Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «муниципального образования 

«Сяськелевское» сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной 

услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, 

находящихся в частной собственности», согласно приложению 1.  

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

− Настоящее     постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

Глава администрации                                                                                                                                                                            Е.Е. Федорова 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 138 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
муниципального образования «Сяськелевское» сельское поселение Гатчинского муниципального  района Ленинградской 

области по предоставлению муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности и земельных участков, находящихся в частной собственности» 
 

 (Сокращенное наименование – Перераспределение земель и (или) земельных участков)  
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- индивидуальные предприниматели; 
- юридические лица (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя могут: 
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени заявителя без доверенности; 
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности или договора. 

1.3. Информация о месте нахождения органа местного самоуправления Ленинградской области (далее – ОМСУ, 

Администрация), предоставляющего муниципальную услугу (далее – сведения информационного характера), размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администраций; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 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 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

 

 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, 

находящихся в частной собственности. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Перераспределение земель и(или) земельных участков. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 
- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
-  Федеральная налоговая служба Российской Федерации; 
-  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской 

области; 
- Орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный в области лесных отношений, при 

согласовании схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.   
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в Администрацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону – в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или 

МФЦ графика приема заявителей. 
2.2.1. В целях предоставления 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 комитете, 

в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

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: 
- проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 

(государственная собственность на которые не разграничена), и земельных участков, находящихся в частной собственности 

(приложение 6 к административному регламенту); 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к административному регламенту). 
2.3.1. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков  в соответствии с утвержденным проектом 

межевания территории (приложение 3 к административному регламенту); 
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы (приложение 2 к 

административному регламенту). 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20  дней с даты поступления заявления в 

Администрацию. 
2.4.1. В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный 

участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137 -ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более 

чем до 35 календарных дней со дня поступления заявления о перераспределении земельных участков в Администрацию. 
О продлении срока рассмотрения заявления Администрация уведомляет заявителя. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
 - приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявл ений об 

утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, о проведении 

аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_175784/


 

 

 

 

заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления 

о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 

земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также требования к их формату»; 
- постановление Правительства Ленинградской области от 26.08.2015 № 335 «Об утверждении Порядка определения размера 

платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения таких 

земельных участков и земельных участков, находящихся в собственности Ленинградской области, земель или земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории 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 и согласие на обработку персональных данных (приложение 1 к административному 

регламенту).  
В заявлении о перераспределении земельных участков указываются: 
а)  фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для гражданина); 
б)  наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный 

номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, 

идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 
в)  кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых 

планируется осуществить; 
г)  реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков 

планируется осуществить в соответствии с данным проектом; 
д)  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя: документы, удостоверяющие личность 

гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного 

гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. В  случае направления заявления посредством 

ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия; 
3)  документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с 

заявлением обращается представитель заявителя. При обращении посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО 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; 
4)  копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий 

заявителю, в случае если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
5) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах 

которой осуществляется перераспределение земельных участков; 

6)  согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов на перераспределение 

земельных участков в случае, если права собственности на исходные земельные участки ограничены; 
7) согласие в письменной форме залогодержателей на перераспределение земельных участков в случае, если права 

собственности на такой земельный участок обременены залогом; 
8)  заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в 

соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/ПГУ ЛО без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 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): 
-  сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
-  сведения (выписка) из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном 

предпринимателе (ЕГРИП); 
-  сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН). 

-  согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной 

власти Ленинградской области, уполномоченного в области лесных отношений. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

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

муниципальной услуги;  
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 



 

 

 

 

по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и  

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
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 подпунктами 2, 3 пункта 2.6 административного регламента, 

необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 
Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 
 - представленные документы утратили силу на момент обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя); 
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 
- наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах; 
- представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
- документы не заверены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (документ, 

подтверждающий полномочия, заверенный перевод на русский язык документов о регистрации юридического лица в иностранном 

государстве); 
- заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 

обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги (приложение 7 к административному регламенту). 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1)  заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не  предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 

Земельного кодекса Российской Федерации; 
2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса 

Российской Федерации, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц; 
3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения 

земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением 

сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), размещение которого допускается на основании 

сервитута, публичного сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 
4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается 

перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте, за исключением случаев, если 

такое перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания территории с земельными участками, указанными в 

подпункте 7 пункта 5 статьи 27 Земельного кодекса Российской Федерации; 
5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного 

участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд; 
6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается 

перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с 

пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации, либо в отношении такого земельного участка принято решение о 

предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек; 
7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного 

участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или 

муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 
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участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или 

этом предоставлении; 
8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право 

частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков ; 
9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного 

участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без 

нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением случаев 

перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 
10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»; 
11) несоответствие схемы расположения земельного участка её форме, формату или требованиям к её подготовке, которые 

установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 
12)  полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено 

схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об 

утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 
13)  разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного 

кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам; 
14) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, 

землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;   
15)  расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного 

участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами; 
16) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка 

разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки 

территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; 
17)  заявление о предоставлении услуги подано заявителем, не являющимся собственником земельного участка, 

который предполагается перераспределить с земельным участком, находящимся в муниципальной собственности (государственная 

собственность на которые не разграничена); 
18)  получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти 

Ленинградской области, уполномоченного в области лесных отношений; 
19) площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого 

земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с 

которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов; 
20) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с 

утвержденным проектом межевания территории; 
21) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в 

границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать указание на основания 

отказа, предусмотренные настоящим административным регламентом. 
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления и документов заявителю. 
1)  заявление не соответствует требованиям подпункта 1 пункта 2.6 административного регламента; 
2)  заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление настоящей 

муниципальной услуги; 
3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 3, 4, 5, 8 пункта 2.6 административного 

регламента.  
В случае установления оснований, указанных в пункте 2.10.1 административного регламента, Администрация возвращает 

заявление заявителю в течение 10 дней со дня поступления заявления.  
Решение о возврате заявления должно быть обоснованным и содержать указание на основания, предусмотренные настоящим 

административным регламентом (приложение 4 к административному регламенту). 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11.1 Плата за выполнение кадастровых работ определяется в соответствии с договором подряда на выполнение 

кадастровых работ; 
2.11.2. Плата за осуществление государственного кадастрового учета не взимается. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

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

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации и МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 
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Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

детских и инвалидных колясок. 
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления государственной 

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

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

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

ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 
2.16. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются: 
Кадастровые работы в целях осуществления государственного кадастрового учета земельного участка, который образуется в 

результате перераспределения, по результатам которых подготавливается межевой план; 
Государственный кадастровый учет земельного участка, который образуется в результате перераспределения, по результатам 

которого выдается выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении такого земельного участка. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня. 
2)  рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 17 дней; 
- в случае, предусмотренном пунктом 2.4.1 административного регламента – не более 32 дней.  
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – не более 1 дня; 
4)  выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 1 дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 



 

 

 

 

и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме 

регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не  более 1 дня. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного ре гламента, 

работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств  

связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления документов в Администрацию, направляет заявителю подписанное решение об отказе в приеме 

документов, заявление и документы способом, указанным в заявлении. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов, должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание решения об отказе в 

приеме документов. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 административного регламента. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и документов работнику 

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

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

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

непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия в течение 1 рабочего дня с даты окончания первой 

административной процедуры и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней со дня их 

направления;  
3 действие: в случае, предусмотренном п. 2.10.1. административного регламента, формирование и представление решения о 

возврате заявления и документов заявителю, а также заявления и документов должностному лицу Администрации, ответственному за 

принятие и подписание соответствующего решения, в течение 7 дней со дня окончания первой административной процедуры; 
4 действие: согласование схемы расположения земельного участка и уведомление заявителя о продлении срока рассмотрения 

заявления в случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137 -ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 
5 действие: формирование и представление проекта: соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности (государственная собственность на которые не разграничена) и земельных участков, 

находящихся в частной собственности / решения об утверждении схемы расположения земельного участка / решения о согласии на 

заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории / 

решения о возврате заявления и документов заявителю / решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также заявления 

и документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерий принятия решения:  
- наличие / отсутствие оснований для возврата заявления и документов заявителю, установленных п. 2.10.1 

административного регламента; 
- наличие / отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 

административного регламента. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности (государственная собственность на которые не разграничена) и земельных участков, находящихся в частной 

собственности; 
- подготовка проекта решения об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы ; 
- подготовка проекта решения о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в 

соответствии с утвержденным проектом межевания территории; 
- подготовка проекта решения о возврате заявления и документов заявителю; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в  предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление проекта соответствующего решения, заявления и 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание решения. 
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных 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 1 дня с даты окончания второй административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное 

за принятие и подписание решения по результатам рассмотрения заявления и документов о предоставления муниципальной услуги.  
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие заявления и документов требованиям действующего законодательства, 

наличие / отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры:  
-  подписание решения об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы; 
-  подписание решения о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в 

соответствии с утвержденным проектом межевания территории; 
-  подписание решения о возврате заявления и документов заявителю; 
-  подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения по результатам 

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



 

 

 

 

регистрация и направление результата рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, 

указанным заявителем, в течение 1 дня. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченный работник Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата рассмотрения заявления и 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.5.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 

rar, sig, png, bmp, tiff . 
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 

500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо 

цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка; 
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного 

документа. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями  

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах. 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, по средством 

ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме эле ктронного 

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 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в  выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанав ливает 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 регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего 

регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем 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 Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение 

сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, 

сохранность документов. 
Руководитель ОМСУ несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 
Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов 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 Российской Федерации. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона   № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном час тью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 



 

 

 

 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1  

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и  действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210 -

ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ленинградской области. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ»,  его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их  копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J


 

 

 

 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

 6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального  предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ  посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ факта представления заявителем неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего 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 решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

форме в соответствии с приложением 7 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 Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает  специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 

сфере муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

 
 

                               В  _________________________________ 
                                        ___________________________________ 
                                        ___________________________________ 

 

                                        от ________________________________ 
                                        ___________________________________ 
                                        ___________________________________ 

 

                                 Заявление 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности (государственная собственность на которые не разграничена), и 

земельных участков, находящихся в частной собственности 
 

 

Прошу заключить соглашение о перераспределении земель/земельного участка (земельных 

участков), находящегося (находящихся) в муниципальной собственности/государственная собственность 

на который (которые) не разграничена ________________________________(указываются кадастровые 

номера, площадь земельных участков)и земельного участка, находящегося в частной собственности 
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_____________________________________________(ФИО собственника земельного участка) с кадастровым 

номером ________________, площадью _____ кв. м,  
согласно прилагаемому проекту межевания территории _____________________________(реквизиты 

утвержденного проекта межевания территории)  
(указывается, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в 

соответствии с данным проектом)  
или: 
согласно утвержденной схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории.  
(указывается в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой 

осуществляется перераспределение земельных участков) 
Обоснование перераспределения:______________________________________________ 

(указывается соответствующий подпункт пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской 

Федерации) 
 

Приложение: 
1. 

 

     
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

    ┌───┐ 
    │   │ выдать на руки в Администрации 
    ├───  
    │   │ выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 
    ├───┤ 
    │   │ направить по почте 
    ├───┤ 
    │   │ направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
    └───┘ 
 

 

___________________________    __________________      ____________________ 
 (наименование должности)          (подпись)                  (ФИО) 
 

 ___ __________ 20___ 
 

 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 
(распоряжение и т.д.) 

 

____________________        № ________ 
 

Об утверждении схемы расположения земельного участка  
на кадастровом плане территории 

 

Рассмотрев заявление от________№ ________заявитель_____________ об утверждении схемы расположения земельного участка 

(земельных участков) на кадастровом плане территории площадью___________, расположенного в кадастровом 

квартале:____________, руководствуясь статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с 

__________________________, 

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ: 

 Утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории площадью 

__________кв. м, расположенного по адресу:_______________, с категорией земли __________________с видом разрешенного 

использования________________, образуемого (образуемых) путем перераспределения земельного участка, находящегося в 

собственности заявителя и земель/земельного участка (земельных участков), находящего(их)ся в муниципальной  собственности 

(государственная собственность на который (которые) не разграничена), с кадастровым номером (кадастровыми 

номерами)____________________для последующего заключения соглашения о перераспределения земельных участков. 

 Заявителю ___________ обеспечить проведение кадастровых работ и осуществить государственный кадастровый учет 

образованного земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего решения. 

 Срок действия настоящего решения составляет два года. 

Глава Администрации            _________________ 
 

 

 

Приложение 3 
к Административному регламенту 



 

 

 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 
(распоряжение и т.д.) 

 

____________________                    № ________ 
 

Согласие на заключение соглашения о перераспределении  
земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории 

 

На Ваше обращение от_____________№_________________ Администрация руководствуясь Земельным кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», сообщает о согласии заключить соглашение о перераспределении находящегося в частной собственности земельного 

участка с кадастровым номером _______________ и земель/земельного участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в 

муниципальной собственности (государственная собственность на который (которые) не разграничена), с кадастровым номером 

(кадастровыми номерами) _________________. 
В соответствии с пунктом 11 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации в целях последующего заключения 

соглашения о перераспределении земельных участков Вам необходимо обеспечить выполнение кадастровых работ в целях 

государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения, и обратиться с 

заявлением об их государственном кадастровом учете. 
 

 

Глава Администрации                   _________________ 
 

 

 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 

 

 

Кому: ___________________________ 
         адрес:___________________________ 

ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

Эл. почта: ________________________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 
о возврате заявления и документов  

 

№ _______________ от ______________ 
(номер и дата решения) 

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги _________________ № ___________ от 

____________ и приложенных к нему документов, принято решение о возврате заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги по следующим 

основаниям:__________________________________________________________________________________________________________

___________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом и разъяснение причин возврата заявителю 

заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги) 
 

 

 

 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных  нарушений. 
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 

 

Глава Администрации                _________________ 
 

 

Приложение 5 
к административному регламенту 

 

Кому: ___________________________ 
          адрес:___________________________ 

ИНН ____________________________ 



 

 

 

 

Представитель: ___________________ 
Контактные данные заявителя (представителя): 

Тел.: ____________________________ 
Эл. почта: ________________________ 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

№ _______________ от ______________ 
(номер и дата решения) 

 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги _________________ № ___________ от 

____________ и приложенных к нему документов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим 

основаниям:__________________________________________________________________________________________________________

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

предоставлении муниципальной услуги) 
 

 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 

 

 

Глава Администрации           _________________ 
  

 

 

 

Приложение 6 
к административному регламенту 

 

СОГЛАШЕНИЕ № _____  
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (государственная 

собственность на которые не разграничена) и земельных участков, находящихся в частной собственности 
 

______________ г.           г. ________________ 
 

 

___________________________________________________________________________ , 
(наименование органа) 

в лице _____________________________________________________________________ , 
(указать уполномоченное лицо) 

действующего на основании __________________________________________________ , именуемый в дальнейшем "Сторона 1", 

и________________________________________ , ____________________ года рождения, паспорт серия _______ номер 

_______________ , выдан ______________________  _______________года, код подразделения__________ , зарегистрированный по 

адресу: _______________________________________________, именуемый в дальнейшем "Сторона 2", вместе именуемые "Сторон ы", 

заключили настоящее Соглашение о нижеследующем (далее - Соглашение): 
 

 Предмет Соглашения 

o В соответствии с настоящим соглашением осуществляется перераспределение земельного участка, находящегося в 

частной собственности, площадью _______кв. м, с кадастровым номером _______________, и земель/земельного 
участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в муниципальной собственности (государственная собственность на 

который (которые) не разграничена): ____________________________________________________________________________ 

(указывается кадастровый номер и площадь земельного участка (земельных участков). 

o В результате перераспределения, в соответствии со схемой расположения земельного участка на кадастровом плане 

территории, утвержденной __________, образован земельный участок по адресу: _________________________________, площадью 

________ кв. м, с кадастровым номером ___________________, категория земель: ________________, вид разрешенного использования: 

__________________(далее - Участок), на который возникает право частной собственности, и земельный участок (земельные участки) 

площадью _______ кв. м, с кадастровым номером _________, категория земель: ___________________, вид разрешенного 

использования: ___________________, на который возникает право  муниципальной собственности (государственная собственность на 

который (которые) не разграничена). 

*1.2. В результате перераспределения, в соответствии с проектом межевания территории, утвержденным _______________, 

образован земельный участок по адресу: _____________, площадью _______ кв. м, с кадастровым номером ____________, категория 

земель: ______________________, вид разрешенного использования: __________________(далее - Участок) и земельный участок 



 

 

 

 

(земельные участки) площадью _______ кв. м, с кадастровым номером _______________, категория земель: _________________, вид 

разрешенного использования: _________________, на который возникает право муниципальной собственности (государственная 

собственность на который (которые) не разграничена). 
o Сторона 2 обязана произвести оплату за увеличение площади участка, находящегося в частной собственности, в 

результате перераспределения в соответствии с пунктом 2.1 Соглашения. 

o После подписания соглашения Стороной 2, а также внесения оплаты за увеличение площади земельного участка, 

предусмотренной пунктом 2.1 настоящего Соглашения, все экземпляры Соглашения подлежат обязательной регистрации в  

_______________________ с присвоением регистрационного номера. 

 Размер платы за увеличение площади 

o В соответствии с Соглашением размер платы за увеличение площади земельного участка, находящегося в частной 

собственности, в результате его перераспределения в соответствии с законодательством Российской Федерации составляет 

________________ рублей (________миллиона ________ тысяч__________ рублей ___________ копейки) (согласно расчету размера 

платы за увеличение площади земельного участка, являющемуся неотъемлемым приложением к Соглашению). 

o Оплата стоимости земельного участка в сумме, указанной в пункте 2.1 Соглашения, производится Стороной 2 в течение 

____ календарных дней с даты получения Соглашения, до его регистрации в ____________________________________. 

 Особые условия использования Участка 

o В отношении Участка установлены следующие ограничения и обременения: 
3.1.1.__________________________________________________________________ 
3.1.2. _________________________________________________________________ 
3.1.3. _________________________________________________________________ 
o Части Участка, в отношении которых установлены ограничения, отображены в выписке из Единого государственного 

реестра недвижимости. 

 Обязанности Сторон 
 

o Сторона 1 обязуется: 
 

▪ Предоставить Стороне 2 два экземпляра Соглашения с необходимыми приложениями для регистрации права 

собственности на Участок. 
 

o Сторона 2 обязуется: 
 

▪ В срок не позднее ______ дней с даты получения документов, указанных в п. 4.1.1 Соглашения, представить в 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области документы, 

необходимые для государственной регистрации права собственности на Участок, ограничений в использовании Участка. 
 

▪ Соблюдать предусмотренные в разделе 3 Соглашения особые условия использования Участка. 

 Возникновение права собственности 

Право собственности на Участок подлежит обязательной государственной регистрации в Управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области, право собственности на Участок возникает у 

Стороны 2 с момента такой регистрации. 

С момента государственной регистрации права собственности Стороны 2 Участок считается переданным Стороне 2. 

 Ответственность Сторон 
Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий Соглашения в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 Прочие условия 
o Соглашение вступает в силу с момента регистрации Соглашения в _______________ с присвоением Соглашению 

регистрационного номера после его подписания Сторонами. 
 

o Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением Соглашения, будут разрешаться Сторонами путем 

переговоров. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению в суде. 
 



 

 

 

 

o Все изменения и дополнения к Соглашению действительны, если они совершены в письменной форме и подписаны 

Сторонами. 
 

o Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны руководствуются действующим законодательством. 
 

o Настоящее Соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу (по одному для 

каждой Стороны и для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской 

области). 

 Приложение к Соглашению 
o Расчет размера платы на увеличение площади земельного участка. 

 Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

Приложение 7 
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 

____________________________________________________________________________________________________________________, 
                                 (наименование услуги в соответствии административным регламентом) 

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)                                                          
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 
               П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

                                             
04 апреля 2023 г.                                                                                              № 139 
 

 Об утверждении Административного  
регламента по предоставлению муниципальной 
 услуги «Выдача разрешения на использование  
земель или земельного участка, находящихся  
в муниципальной собственности, 



 

 

 

 

 без предоставления земельного участка и  
установления сервитута, публичного сервитута» 
 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образо вания 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области от 02.03.2023 №71 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута». 
1. Утвердить административный регламента администрации муниципального образования «Сяськелевского сельского 

поселения» Гатчинского муниципального Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и 

установления сервитута, публичного сервитута», согласно приложению 1.  
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном  издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
 

 

Глава администрации                                                                                                                                                                           Е.Е. Федорова 
 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 139 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЯСЬКЕЛЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОТ РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута» 
  

(сокращенное наименование – Выдача разрешения на использование земельного участка без предоставления земельного 

участка и установления сервитута, публичного сервитута)  
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Возможные цели обращения: 

- получение разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной собственности 

и не предоставлены гражданам или юридическим лицам, в целях, указанных в пункте 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 

Федерации (получение разрешения на использование земель); 

- получение разрешения на размещение объектов, виды которых установлены постановлением Правительства Российской 

Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300, на землях или земельных участках, которые находятся в муниципальной собственности и не  

предоставлены гражданам или юридическим лицам (получение разрешения на размещение объектов). 
Настоящий административный регламент не применяется при предоставлении услуги в связи с размещением 

нестационарных торговых объектов, рекламных конструкций, возведением гражданами гаражей, являющихся некапитальными 

сооружениями, либо для стоянки технических или других средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства). 
 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- юридические лица; 
- индивидуальные предприниматели (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 

14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в 

силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 
- от имени индивидуальных предпринимателей: представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на 

основании доверенности или договора. 
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администраций 

муниципальных районов Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), предоставляющих 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении  услуги и не являющихся многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов, размещается:  
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администраций; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 



 

 

 

 

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

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

области». 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  
Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута . 
Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Выдача разрешений на использование земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута, 

публичного сервитута. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
При предоставлении муниципальной услуги орган местного самоуправления взаимодействует с: 
- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, 

сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из Единого 

государственного реестра недвижимости; 
- Федеральным агентством по недропользованию в части получения сведений о выдачи лицензии, удостоверяющей право 

проведения работ по геологическому изучению недр.   
Заявление на получение муниципальной услуги по форме согласно приложению 4 к настоящему административному 

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

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в комитете, 

в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и 

установления сервитута, публичного сервитута по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;  
- решение о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного участка, 

находящихся в муниципальной собственности, по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту; 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3 к настоящему 

административному регламенту. 
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю 

предоставляются результаты, указанные в пункте 2.3 настоящего административного регламента, является правовой акт 

Администрации. 
Результат предоставления муниципальной услуги выдается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением (заказным письмом с приложением представленных документов). 
2.3.1. В течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения Администрация направляет копию разрешения с приложением 

схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка, на кадастровом плане территории в 

федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - не более 22 рабочих (25 календарных + 3 

http://mfc47.ru/


 

 

 

 

рабочих) дней со дня поступления заявления в Администрацию; 
б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка - не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
- Земельный кодекс Российской Федерации (далее – ЗК РФ); 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2014                       № 1244 «Об утверждении Правил выдачи 

разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» 

(далее – Правила № 1244); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014         № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, 

размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Перечень № 1300);  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.2020       № 1816 «Об утверждении перечня случаев, при 

которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории, 

перечня случаев, при которых для строительства, реконструкции объекта капитального строительства не требуется получение 

разрешения на строительство, внесении изменений в перечень видов объектов, размещение  которых может осуществляться на землях 

или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков 

и установления сервитутов, и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»; 
- Областной закон Ленинградской области от 18.05.2012 № 38-оз «Об установлении случаев, при которых не требуется 

получение разрешения на строительство на территории Ленинградской области»; 
- Постановление Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 № 301 «Об утверждении Порядка и условий 

размещения отдельных видов объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичного сервитута на территории 

Ленинградской области» (далее – Порядок № 301). 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление (по форме согласно приложению 4 к настоящему 

административному регламенту): 
- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Не допускается 

исправления ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 

простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение 

личности военнослужащего Российской Федерации); 
- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя 

права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:  
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муницип ального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении нет нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на 

совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  
доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 

удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 
г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации). 
2.6.1. Заявление должно содержать следующую информацию: 
а) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его 

личность, – в случае, если заявление подается физическим лицом; 
б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в 

Едином государственном реестре юридических лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом; 



 

 

 

 

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его 

полномочия, – в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя; 
д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 
е) кадастровый номер земельного участка – в случае, если планируется использование всего земельного участка или его 

части; 
ж) вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или земельном участке (выбрать из Перечня видов объектов, 

размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного постановлением Правительства 

Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300); 
з) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ); 
и) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного 

участка, части земельного участка или земель из состава земель населенных пунктов, предоставленных для обеспечения обороны и 

безопасности, земель промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель для 

обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности и земель иного специального назначения (за исключением 

земель, указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного кодекса Российской Федерации), в отношении которых подано заявление, – в 

случае такой необходимости. 
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя: документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации, в том числе военнослужащего, а также документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без 

гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (при направлении заявления в Администрацию  посредством 

почтового отправления).  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ/ПГУ ЛО сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) 

из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия.  
2) копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического (юридического) лица или 

индивидуального предпринимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя (при направлении заявления в 

Администрацию посредством почтового отправления). 
3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с 

указанием координат характерных точек границ территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного 

участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении Единого государственного реестра недвижимости). 
Графическая информация формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, 

качество которого должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию. 
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): 
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в случае,  если заявителем является юридическое лицо; 
- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявителем является 

индивидуальный предприниматель; 
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН); 
- сведения о выдаче лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр; 
- иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных 

пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1) Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

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

муниципальной услуги;  
2) Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или  органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 
3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
5) Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 
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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: 
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

являются: 
1) представление неполного комплекта документов; 
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

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

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
5) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 
6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной у слуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований; 
7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.  
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 

приложении 5 к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/ПГУ ЛО не позднее 

первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 

обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявление подано с нарушением требований, установленных пп.1 п. 2.6 настоящего административного регламента; 
2) к заявлению не приложены документы, указанные в пп. 2-4 п. 2.6 настоящего административного регламента;  
3) в заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, который превышает установленный максимальный срок 

размещения объекта; 
4) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не 

предусмотренные п. 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 
5) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому, юридическому 

лицу или индивидуальному предпринимателю; 
6) на указанном в заявлении земельном участке не допускается размещение объектов в связи с наличием пересечения 

земельного участка с зонами с особыми условиями использования территории; 
7) к заявлению не приложена схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на 

которых планируется размещение объекта, предусмотренного Перечнем № 1300, предусмотренная Порядком № 301; 
8) в заявлении указаны объекты, не предусмотренные в Перечне № 1300; 
9) заявление подано в уполномоченный орган, не обладающий правом принятия решения о размещении объектов на землях 

или земельных участках, на использование которых испрашивается разрешение, либо с нарушением требований, установленных п. 4 и 

5 Порядка № 301; 
10) размещение указанных в заявлении объектов приведет к невозможности использования земель или земельных участков в 

соответствии с их разрешенным использованием; 
11) уполномоченным органом принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка в 

соответствии со статьей 39.15 ЗК РФ, либо уполномоченным органом принято решение о проведении аукциона по продаже земельного 

участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка в соответствии со статьей 39.11 ЗК РФ; 
12) на землях или земельном участке, на использование которых испрашивается разрешение, предполагается размещение 

нестационарного торгового объекта, включенного в схему размещения нестационарных торговых объектов; 
13) размещение объекта не соответствует утвержденным документам территориального планирования, правилам 

землепользования и застройки, документации по планировке территории или землеустроительной документации; 
14) планируемое размещение объекта не соответствует требованиям технических регламентов, противопожарным, 

санитарно-эпидемиологическим, гигиеническим, экологическим и (или) иным установленным в соответствии с законодательством 

Российской Федерации правилам, нормативам, в том числе правилам благоустройства и (или) нормативам градострои тельного 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию – в день поступления запроса в Администрацию; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической 

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
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специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

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

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации.       
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей.  
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга; 
3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на 

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и  не более одного обращения при получении результата в 

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

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемой 

Администрацией, а также получение результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом предоставляющем 

такие услуги подразделении соответствующей Администрации или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 

Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места 

нахождения. 
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги 

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня; 



 

 

 

 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута – не более 16 рабочих дней, 
б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка – не более 6 рабочих дней, 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в  предоставлении муниципальной услуги – не 

более 2 рабочих дней; 
4) выдача результата оказания муниципальной услуги: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута – не более 3 рабочих дней; 
б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка – не более 1 рабочего дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и 

документов способом, указанным в п. 2.2 настоящего административного регламента. 
3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 

и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 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 Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в 

заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов  с указанием оснований такого отказа и возвращает 

заявление и документы заявителю. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.  
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 
- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной  услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов 

должностному лицу Администрации, ответственному за формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный 

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

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

непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 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 5 рабочих дней со дня его поступления в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения ; 
Срок административных действий составляет: 
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - не более 16 рабочих дней; 
б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка - не более 6 рабочих дней. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение и подготовку проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.   
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления 

земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута;  
- подготовка проекта решения о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка, находящихся в муниципальной собственности; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

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

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 рабочих дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственн ое 

за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 



 

 

 

 

- подписание решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного 

участка и установления сервитута, публичного сервитута;  
- подписание решения о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части земельного 

участка, находящихся в муниципальной собственности; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги . 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.  
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
1 действие:  
а) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без 

предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута - регистрация и направление результата 

предоставления муниципальной услуги заказным письмом с приложением представленных заявителем документов, а также 

дополнительное направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение не более  

3 рабочих дней; 
б) в случае рассмотрения заявления о выдаче разрешения на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка – регистрация и направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, 

в течение не более 1 рабочего дня; 
2 действие: внесение результата предоставления муниципальной услуги в реестр решений (в случае ведения реестра решений 

в Администрации). 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении, а также внесение результата предоставления муниципальной услуги в реестр решений (в случае 

ведения реестра решений в Администрации). 
 

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 без личной явки на прием в 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через  ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.  
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление по форме согласно Приложению 6 к настоящему 

административному регламенту о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных 

опечаток и(или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 
3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
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(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 регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений настоящего 

регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги  (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

регламентом, несут ответственность за соблюдение требований, действующих нормативных правовых актов, в том числе за 

соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

многофункциональный центр) работника многофункционального центра являются в том числе следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 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, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное  (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 



 

 

 

 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российс кой Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов,  необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ленинградской области. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинград ской 

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

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 
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осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в  целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 

настоящего 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; 
выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, по форме в соответствии с приложением 5 к настоящему административному регламенту, с указанием оснований, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента. 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

муниципальной услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом  

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных 

услуг. 
 

Приложение 1  
к административному регламенту  

 

Форма разрешения на использование земель, земельного участка или части  

земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной  

собственности 
РАЗРЕШЕНИЕ 4 

на использование земель, земельного участка или части земельного участка,  

находящихся в государственной или муниципальной собственности 
Дата выдачи ____________________________  № __________________  

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения) 

 
4 Выдается в случае подачи заявления о предоставления разрешения на использование земель, земельного 

участка или части земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 
в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации. 
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Разрешает _________________________________________________________________________________________________________________  
(наименование заявителя, телефон, адрес электронной почты) 

Использование земельного участка ____________________________________________________________________________________________  
(цель использования земельного участка) 

на землях__________________________________________________________________________________________________________________ . 
(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации) 
Местоположение ___________________________________________________________________________________________________________  
(адрес места размещения объекта) 
Кадастровый номер земельного участка 5    в случае, если планируется использование всего земельного участка, или координаты 

характерных точек границ территории в случае, если планируется использование земель или части земельного участка -

_____________________________________________ 
Разрешение выдано на срок __________________________________________________________________________________________________  
Согласование осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного участка, части земельного участка  

или земель ________________________________________________________________________________________________________________  
Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации 

требования в случае, если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя 

почвы в границах таких земель или земельных участков  __________________________________________________________________________  
Сведения о досрочном прекращении действия разрешения со дня предоставления земельного участка физическому или 

юридическому лицу и сроки направления 
уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам  __________________________________  
Дополнительные условия использования участка 
Приложение: схема границ предполагаемых к использованию земель или части 
земельного участка на кадастровом плане территории6 

 

Приложение 2  
к административному регламенту  

 

Форма разрешения на размещение объекта на землях, земельном  участке или части земельного участка, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности 
 

РАЗРЕШЕНИЕ7 

на размещение объекта 
Дата выдачи ____________________________  № __________________  

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего выдачу разрешения) 
Разрешает  ________________________________________________________________________________________________________________  

(наименование заявителя, телефон, адрес электронной почты) использование земельного 

участка (части земельного участка,)  ___________________________________________________________________________________________  
(цель использования земельного участка) 

на землях__________________________________________________________________________________________________________________ . 
(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации) 
Местоположение ___________________________________________________________________________________________________________  
(адрес места размещения объекта) 
Кадастровый номер земельного участка8 _______________________________________________________________________________________  
Разрешение выдано на срок __________________________________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________________________________________________________  
Обязанность лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации 

требования в случае, если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя 

почвы в границах таких земель или земельных участков  __________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________________________________________________________  
Дополнительные условия использования участка 
 

Приложение: схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории 

для размещения объекта 
 

Приложение 3 

 
5 Указывается, если разрешение выдается в отношении земельного участка 
6 Если планируется использовать земли или часть земельного участка 
7 Выдается в случае подачи заявления о размещении объектов в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской 

Федерации. В соответствии с законом Российской Федерации могут быть предусмотрены иные наименование решения и его 

содержание 
8
 Указывается, если разрешение выдается в отношении земельного участка 



 

 

 

 

к административному регламенту  

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Кому:  ________________________________  
Контактные данные:  

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 

№  _____________________  от ____________________  

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача разрешения на использование земель или 

земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления 

сервитута, публичного сервитута» от____________№ _________и приложенных к нему документов, на основании 

_______________органом, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по 

следующим основаниям: 

№ пункта 

админис 

тративного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии 
с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

Указывается 

соответствующи

й (ие) номер(а) 

пункта 

административно

го регламента, 

указанные в 

пункте 2.10 Указывается каждое основание, послужившее 

причиной отказа 

Указываются основания такого вывода 

 

Дополнительно информируем:  ______________________________________________________________________________________________ . 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута, публичного сервитута», а также в судебном 

порядке. 
Приложение 4  

к административному регламенту  
 

Форма заявления о предоставлении услуги 

Кому: ___________________________________________ 

____________________________________________________

_____(наименование уполномоченного органа, 



 

 

 

 

осуществляющего 

выдачу разрешения на размещение объекта) 
от кого: _____________________________ 
____________________________________ 
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 
____________________________________________________ 
____________________________________________________ 

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 
____________________________________________________ 
 

____________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, 

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица) 
____________________________________________________ 
____________________________________________________ 
(данные представителя заявителя) 

 

Заявление 
о выдаче разрешения на использование земель, земельного участка или части  

земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности9 

В соответствии со статьями 39.33 и 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации (либо в соответствии со 

статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Ленинградской области от 03.08.2015 № 

301), прошу выдать разрешение на использование земельного участка (части земельного участка10) с целью: 
_____________________________________________________________________________________(цель использования земельного 

участка, вид объекта, предполагаемого к размещению на землях или земельном участке) 
на землях  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

(муниципальной собственности, собственности субъекта Российской Федерации) 

 

 

на срок  ____________________________________________________________________________________________________________________  
(Указать количество месяцев) 

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) _____________________________________ 
 

Сведения о планируемой вырубке деревьев (при наличии)11 

 

 

Приложение: _________________________________________________________________________ 
(документы, которые представил заявитель) П 

Заявление принял: ____________________________ «___» _____________ 20__ г. 
___________________________________________________________________________ 
             (Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление) 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 

 
выдать на руки заявителю или уполномоченному лицу в Администрации 

 

 
выдать на руки заявителю или уполномоченному лицу в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

 
направить по почте по адресу: 

 

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

 

____________________           _______________  _____________________________________ 
(наименование должности)            (подпись)  (фамилия и инициалы, уполномоченного лица организации, направляющей заявление 

 

Дата ____________ 
Приложение 5  

к административному регламенту  

 
9 Наименование заявления может быть указано в соответствии с нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации    
10 Указать, если требуется использование только части земельного участка  
11 Укажите количество и вид деревьев и кустарников, которые необходимо вырубить в связи с использованием земельного участка   



 

 

 

 

 

Форма решения об отказе в приеме документов 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
Кому:  ___________________________________  

РЕШЕНИЕ 
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги  

№  _________________________________________________  от  _________________________  

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Выдача разрешения на использование земель или 

земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления 

сервитута, публичного сервитута» от ______________№________ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги по следующим основаниям: 

№ пункта 

админис 

тративного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии 

с единым стандартом Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

Указывается 

соответствующи

й (ие) номер(а) 

пункта 

административно

го регламента, 

указанные в 

пункте 2.9 
Указывается каждое основание, послужившее 

причиной отказа 
Указывается основания такого вывода 
 

  
 

 

Дополнительно информируем:  ______________________________________________________________________________________________  
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 

муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 

Приложение 6 
к административному регламенту 

 

В администрацию ___________________________________ 

От:__________________________________________________ 

(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 _____________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в  ___________________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________________________________________________________ . 

(указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным органом в результате предоставления муниципальной 

услуги) 
 

Приложение (при наличии):  __________________________________________________________________________________________________ . 
      (прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки) 

Подпись заявителя  _________________________________________________________________________________________________________  
 

Дата _______ 
 

М.П. (при наличии) 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
                                       

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

04 апреля 2023 года                                                                                                                                               № 140 
 

«Об утверждении административный  
регламент администрации муниципального 
образования «Сяськелевское сельское поселение» 
Гатчинского муниципального района 
Ленинградской области по предоставлению на  
территории Ленинградской области 
муниципальной услуги «Предварительное  
согласование предоставления гражданину  
в собственность бесплатно земельного участка,  
находящегося в муниципальной собственности, 
 на котором расположен гараж, возведенный до  
дня введения в действие Градостроительного 
кодекса Российской Федерации». 
 

 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

− Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области от 15.09.2022 № 323 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 

Федерации». 

− Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское 

сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению на территории Ленинградской 

области муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности, на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации», согласно приложению 1. 

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

− Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский 

вестник» и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
 



 

 

 

 

Глава администрации                                                                                              Е.Е. Федорова 

 

Приложение 
к постановлению администрации 

Сяськелевского сельского поселения  
от 04 апреля 2023г. № 140 

 

Административный регламент  
администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области по предоставлению на территории Ленинградской области муниципальной услуги «Предварительное 

согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса 

Российской Федерации»  
Сокращенное наименование: «Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного 

участка, на котором расположен гараж» (далее – муниципальная услуга, административный регламент) 
 

1. Общие положения 
 

a. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются следующие граждане Российской 

Федерации: 
1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или ином 

предусмотренном законом порядке самовольной постройкой, подлежащей сносу, при наличии следующих условий: 
1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том 

числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным  образом выделен ему либо право на 

использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям; 
2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному 

кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на 

использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) 

земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания 

членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение. 
1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регламента. 
1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, указанного в п.1.2.1 административного регламента. 
1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, прекративший членство в гаражном кооперативе, в 

том числе вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением 

деятельности юридического лица. 
1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен гараж, не 

являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, при условии, что указанный земельный участок образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 

постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) указанный гражданин, если такое 

право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный 

участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов 

гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение. 
Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, 

основанных на доверенности; 
1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – Администрация, ОМСУ), предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контак тных телефонов 

и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

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

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

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

области» (далее - Реестр). 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося 

в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, 

возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором 

расположен гараж. 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
55) органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
56) ГБУ ЛО «МФЦ». 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

consultantplus://offline/ref=95194AE3C9DA1A3F57DD82EB1B781EEA1C0B4474F216EE28D60E7DAD5AA4D6AEFCAD28579C8A4F709A99CF4A9Cd7S1H


 

 

 

 

1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в орган местного самоуправления; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ. 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или 

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

Администрации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

наличии технической возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (с 

приложением схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в 

соответствии со схемой расположения земельного участка) – 

(по форме согласно приложению 2 к административному регламенту); 

 решение о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором 

расположен гараж (по форме согласно приложению 3 к административному регламенту);  

 решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 4 к 

административному регламенту).  
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при 

подаче заявления и документов): 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 календарных дней (в период до 01.01.2024 – не 

более 14 календарных дней) со дня поступления заявления и документов в Администрацию. 
В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 35 

календарных дней (в период до 01.01.2024 – не более чем до 20 календарных дней) со дня поступления заявления и документов в 

Администрацию. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

 Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

 Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

 Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 
−  Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 и 2023 годах». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на  

обработку персональных данных в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» (заявление оформляется по форме согласно приложению 1 к административному регламенту): 
- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Не допускается 

исправления ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 

простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение 

личности военнослужащего Российской Федерации); 
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- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя 

права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:  
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении нет нотариуса), либо, консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  
доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в  стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 

удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 
г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации). 
2.6.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж, должно 

содержать следующую информацию: 
- фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность 

заявителя; 
- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано, в 

случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ 

«О государственной регистрации недвижимости»; 
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка 

предусмотрено указанным проектом; 
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если  предоставление земельного участка возможно 

на нескольких видах прав; 
- цель использования земельного участка; 
- информация о том, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации; 
- информация о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из Единого государственного 

реестра юридических лиц, в случае прекращения деятельности юридического лица; 
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 
2.6.2. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагаются следующие 

документы: 
1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой -либо 

организацией (в том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему, либо 

право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям: 
- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права 

на использование такого земельного участка по иным основаниям; 
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае, если испрашиваемый земельный 

участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный 

участок); 
В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного 

участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть 

приложен один или несколько из следующих документов: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении 

(технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 

коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина 

обязательств по оплате коммунальных услуг; 
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража 

до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 

инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанн ого 

документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 
2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом 

гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо 

право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и 

(или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего 

собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение: 
- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен 

быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован 

гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение 

указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного участка по иным основаниям; 
- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного 

земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, 

подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе  без указания на то, что выплата такого пая (паевого 
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взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным 

гражданином; 
- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и 

отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок); 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является 

заявитель. 
В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем настоящего подпункта, к 

заявлению могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении 

(технологическом присоединении) гаража к сетям  инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 

коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина 

обязательств по оплате коммунальных услуг; 
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража 

до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 

инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного 

документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим настоящего подпункта, если ранее 

они представлялись иными членами гаражного кооператива. 
3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, 

если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента); 
4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с 

заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента);  
5) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, 

ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) 

заявитель, если такое право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж 

и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю  на основании решения общего собрания членов 

гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился 

заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента). 
2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, 

содержащий сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении 

такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица. 
2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный 

участок, на котором расположен гараж, либо право собственности на гараж. 
В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 

кооперативе, Администрация запрашивает необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – 

летнего возраста (при первичном обращении либо при изменении паспортных данных); 
- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации; 
- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства по месту жительства; 
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН). 
- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые посредством 

межведомственного информационного взаимодействия. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 

собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

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

муниципальной услуги;  
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или  органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуг и, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
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2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных государственных 

услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 

подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, 

на рассмотрении Администрации находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и 

местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, 

Администрация принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления  о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю. 
Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного 

участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги : 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

− схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного коде кса 

Российской Федерации; 

− земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, 

указанным в подпунктах 1 - 7, 9 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации; 

− земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О 

государственной регистрации недвижимости", не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-7, 9-

13, 14.1-19, 21-23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации; 

− гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном или ином предусмотренном законом 

порядке признан самовольной постройкой, подлежащей сносу; 

− гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, не является капитальным строением, сооружением 

(за исключением случая, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента). 
Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно быть обоснованным и 

содержать все основания отказа, предусмотренные настоящим административным регламентом.  
В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагалась схема 

расположения земельного участка, решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно 

содержать указание на отказ в утверждении схемы расположения земельного участка. 
2.10.1. В течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации заявление о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка возвращается заявителю в случае если: 
- заявление не соответствует положениям подпункта 1 пункта 2.6 административного регламента; 
- заявление подано в орган, не уполномоченный на распоряжение испрашиваемым земельным участком; 
- к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6 административного регламента. 
В решении о возврате заявления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен 

гараж, администрацией должны быть указаны причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов 

должностному лицу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления 

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни). 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 



 

 

 

 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

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

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации.       
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей.  
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

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

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;  
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги –16 календарных дней (в период 

до 01.01.2024 – 10 календарных дней). 
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  

№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выполнения административной процедуры может 

быть продлен не более чем до 31 календарного дня (в период до 01.01.2024 – не более чем до 16 календарных дней). 
3) принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги – 

2 календарных дня; 
4) выдача решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги – 
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1 календарный день; 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 

и документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства не более 1 календарного дня. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных 

административным регламентом. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

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

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

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

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

непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в 

течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
Общий срок выполнения административной процедуры – не более 

26 календарных дней (в период до 01.01.2024 – не более 10 календарных дней). 
В случае установления оснований, перечисленных в пункте 2.10.1 административного регламента, общий срок выполнения 

административной процедуры - не более 6 календарных дней.  
В случае если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, 

подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 года № 137-ФЗ 

«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок выполнения административной процедуры может быть 

продлен не более чем до 31 календарного дня (в период до 01.01.2024 – не более чем до 16 календарных дней). О продлении срока 

рассмотрения заявления Администрация уведомляет заявителя. 
В случае установления специалистом оснований, перечисленных в пункте 2.8 административного регламента, принимается 

решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя. 
Срок рассмотрения поданного заявления приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной или 

представленной другим лицом схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной 

схемы. 
В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной схемы расположения земельного 

участка принимается и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 
В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или представленной другим лицом схемы 

расположения земельного участка, сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия 

указанного решения. 
3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение и подготовку проекта решения. 
3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных п. 2.10 административного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуг и 

и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 административного регламента. 
3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры:  

- подготовка проекта решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором 

расположен гараж (с приложением схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок 

предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка); 

- подготовка проекта решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и  прилагаемых к нему 

документов; 

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

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

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное 

за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных п. 2.10 административного регламента либо оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуг и 

и прилагаемых к нему документов, установленных п. 2.10.1 административного регламента. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подписание решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен 

гараж (с приложением схемы расположения земельного участка - в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит 

образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка); 

- подписание решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
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документов (приложение 3 к административному регламенту); 

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к административному 

регламенту).  
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

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

регистрация и направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 

календарного дня. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата выполнения административной 

процедуры, указанного в пункте 3.1.4.5 административного регламента, способом, указанным в заявлении. 
3.1.6. В случае если по итогам рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, 

на котором расположен гараж, принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, подача 

заявления о предоставлении земельного участка не требуется.  
Предоставление образованного на основании данного решения земельного участка в собственность бесплатно 

осуществляется после государственного кадастрового учета указанного земельного участка не позднее 20 (двадцати) рабочих дней со 

дня направления заявителем в адрес Администрации технического плана гаража, расположенного на указанном земельном участке. 
3.1.6.1. Положения пункта 3.1.6 административного регламента не распространяются на случаи, когда с заявлением о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен  гараж, обратился заявитель, указанный в 

пункте 1.2.5 административного регламента.   
 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование кото рых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

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

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при  подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 

ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного 

документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 

исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 

документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 
3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в 

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 
 



 

 

 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящими методическими рекомендациями содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 

проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящих 

методических рекомендаций, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

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

проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращен ия 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ. 
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны  документально подтвержденные факты 

нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

предоставления муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящими 

методическими рекомендациями, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных 

правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных  действий, полноту их совершения, соблюдение 

принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 
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 настоящих методических 

рекомендаций, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федер ации. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,  определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 



 

 

 

 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не  предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона о т 27.07.2010 № 

210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного 

рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению  жалоб, незамедлительно 
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направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО  "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 

сфере государственных и муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
 к административному регламенту 

 

В администрацию МО «______________»  
Ленинградской области 

_______________________                                                
 

от____________________________ 
 

___________________________ 
 

___________________________ 
(Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа,  

удостоверяющего личность заявителя, телефон, 
 почтовый адрес, адрес электронной почты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж 

 

На основании ст. 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предварительно согласовать 
предоставление в собственность бесплатно без проведения торгов земельного участка, на котором расположен гараж, 
возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации, в целях 

_______________________________________________________________________. 
(цель использования земельного участка) 

Кадастровый  номер  земельного  участка  или  кадастровые  номера земельных участков 

________________________________________________________________________________________________________,  
          (указывается, в случае если границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным 
законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости", а также если сведения о земельных 

участках,  из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с 
проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, внесены в 
Единый государственный реестр недвижимости) 
 
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если 
земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 

consultantplus://offline/ref=943C3E4ED707235AAF95FD027AE90424F9F5D9864E6FFBC66B1839A31C5E8571887FAA9FFF370A42030AF69A19G1X2M


 

 

 

 

нужд: 

_________________________________________________________________________________________________________ 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в 
случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 

этим проектом:_____________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________________ 
На земельном участке имеется объект недвижимости: 
Наименование объекта, кадастровый номер объекта_____________________________ 
Основание возникновения права собственности на объект 
недвижимости:____________________________________________________________________________________________ 
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 

29.12.2004 года). 
 

Приложение к заявлению: 
1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя заявителя); 
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать от имени гражданина (в случае обращения 

представителя заявителя); 
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление в собственность бесплатно земельного участка, на котором 

расположен гараж. 
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему 

какой-либо организацией (в том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным 

образом выделен ему либо право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным 
основаниям: 

- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у 

гражданина права на использование такого земельного участка по иным основаниям; 
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае, если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит 

образовать такой земельный участок); 
Примечание 1: В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное 

выделение ему земельного участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным 

основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о 

подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о 

предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение 
со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг; 

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации 

гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и 
(или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика 
изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного 

иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 
размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо 

организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 
соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 
документа, устанавливающего такое распределение: 

- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован 
или должен быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при 
которой был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, 

подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного 
участка по иным основаниям; 

- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) 

указанного земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный 
гаражным кооперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на 
то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства 

гаража данным кооперативом или указанным гражданином; 
- схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит 

образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный 

участок); 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого 

является заявитель. 
Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем 

подпункта 3.2, к заявлению могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о 

подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о 
предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение 
со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг; 

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической 
инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на 
момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража 

либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня 
введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим подпункта 3.2, если 

ранее они представлялись иными членами гаражного кооператива. 
3.3) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество 

гражданина (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента); 
3.4) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в 



 

 

 

 

случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента);  
3.5) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 

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

3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного 
участка, ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом 
которого является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на 

право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 
заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 
устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 

административного регламента). 
Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно 

представить документ, содержащий сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного 

кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с 
прекращением деятельности юридического лица. 

Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на 

земельный участок, на котором расположен гараж, либо право собственности на гараж. 
Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший членство в гаражном кооперативе, в заявлении 

должно быть указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного 

реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 
 

 выдать на руки в Администрации 
 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:________________  
 направить по почте по адресу:_________________________________ 
 

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

 

«__» _________ 20__ год 
 

    ________________   ____________________________________ 
(подпись заявителя)    Ф.И.О. заявителя 
 

 

Согласие на обработку персональных данных 
 

Я, _______________________________________________________________________, 
           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 
в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  № 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                                (наименование документа, №, сведения о дате 
                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 
(Вариант: ________________________________________________________________, 
        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 
документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 
                               (наименование документа, №, сведения о дате 
                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 
Доверенность от «__» ______ _____ г. № ____ (или реквизиты иного документа, 
подтверждающего полномочия представителя)) 
в целях ___________________________________________________________________ 
                        (указать цель обработки данных) 
даю согласие _____________________________________________________________, 
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 
                                   персональных данных) 
находящемуся по адресу: ____________________________________, 
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий, 
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». 
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в 
письменной форме. 
 

    «__» ______________ ____ г. 
 

Субъект персональных данных: 
_______________/____________________ 
   (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
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                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 
(постановление, распоряжение и т.п.) 

О предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж 
 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 

 

Глава Администрации                                                                     ____________________________Приложение 3 
к административному регламенту 

 
 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
о возврате заявления о предварительном согласовании предоставления  

земельного участка, на котором расположен гараж 
     
 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

 

 

Глава Администрации                                                                     ____________________________ 
 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

 

 

Глава Администрации                                ____________________________ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
04 апреля 2023 года                                                                                                                                            № 141                                

Об утверждении административного регламента администрации 

муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского 

муниципального района Ленинградской области по предоставлению на 

территории Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление 

гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в 



 

 

 

 

муниципальной собственности, на котором расположен гараж, являющийся 

объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 №486 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области от 15.09.2022 №322 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж, 

возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации». 

2. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению на территории Ленинградской области 

муниципальной услуги «Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, на котором расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», согласно приложению 1. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 

Глава администрации                                                                                             Е.Е. Федорова 
 

Приложение 
к постановлению администрации 

Сяськелевского сельского поселения 
от  04.04.2023г. №141  

 

Административный регламент  

администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области по предоставлению на территории Ленинградской области муниципальной услуги «Предоставление 

гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности), на котором 

расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»  

Сокращенное наименование: «Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен 

гараж» (далее – муниципальная услуга, административный регламент) 

1. Общие положения 

b. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются следующие граждане Российской 

Федерации: 
1.2.1. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года) и не признанный в судебном или ином 

предусмотренном законом порядке самовольной постройкой, подлежащей сносу, при наличии следующих условий: 
1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том 

числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на 

использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям; 
2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному 

кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на 

использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) 

земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания 

членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение. 
1.2.2. Наследник гражданина, указанного в п. 1.2.1 административного регламента. 
1.2.3. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, указанного в п.1.2.1 административного регламента. 
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1.2.4. Гражданин, указанный в пункте 1.2.1 административного регламента, прекративший членство в гаражном кооперативе, в 

том числе вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением 

деятельности юридического лица. 
1.2.5. Гражданин, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен гараж, не 

являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, при условии, что указанный земельный участок образован из земельного участка, ранее предоставленного на праве 

постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) указанный гражданин, если такое 

право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный 

участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов 

гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение. 
Представлять интересы заявителя имеют право: законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, 

основанных на доверенности; 
1.3 Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее – Администрация), предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов 

и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми для предоставления 

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

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

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

области» (далее - Реестр). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: 
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, на котором расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
Сокращенное наименование муниципальной услуги:  
Предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж . 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

57) органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии ; 

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

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

Администрации, в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

наличии технической возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных,  их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 



 

 

 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж (по 

форме согласно приложению 2 к административному регламенту);  

 решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 3 к 

административному регламенту).  
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при 

подаче заявления и документов): 
1) при личной явке: в Администрации; в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;  
2) без личной явки: почтовым отправлением; в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 календарных дней (в период до 01.01.2024 – не 

более 14 календарных дней) со дня поступления заявления и документов в Администрацию. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

 Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

 Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

 Федеральный закон от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 
−  Постановление Правительства РФ от 09.04.2022 № 629 «Об особенностях регулирования земельных отношений в 

Российской Федерации в 2022 и 2023 годах». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление по форме согласно приложению 1 к административному 

регламенту): 
- лично заявителем (представителем заявителя) при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Не допускается 

исправления ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 
При обращении в Администрацию, МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в 

простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом МВД России от 16.11.2020 № 773, удостоверение 

личности военнослужащего Российской Федерации); 
- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя 

права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя:  
а) доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально 

уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной администрации муниципального 

района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления муниципального района (в случае, если в 

поселении нет нотариуса), либо консульским должностным лицом, уполномоченным на совершение этих действий;  
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пунктом 2 статьи  185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и 

являющуюся приравненной к нотариальной:  
доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно -

лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их 

отсутствии старшим или дежурным врачом; 
доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно -учебных 

заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, 

членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, 

учреждения или заведения; 
доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места 

лишения свободы; 
доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального 

обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего 

учреждения социальной защиты населения; 
в) доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при 

обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), 

удостоверенную в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 
г) постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в отношении граждан, 

находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие 

социальные услуги, или иные организации). 
2.6.1. Заявление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж (в случае, 

если земельный участок образован и поставлен на государственный кадастровый учет), должно содержать следующую информацию 

(приложение 1 к административному регламенту): 

 фамилию, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя; 



 

 

 

 

 кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

 цель использования земельного участка; 

 площадь испрашиваемого земельного участка; 

 реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд, в случае если 

земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

 реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки 

территории, в случае если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и 

(или) проектом; 

 реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае если 

испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения. 

 почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем; 

 в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.4 административного регламента, в заявлении 

должно быть указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного 

реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица. 
2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие документы: 
1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой -либо 

организацией (в том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо 

право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям: 
- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права 

на использование такого земельного участка по иным основаниям. 
В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного 

участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть 

приложен один или несколько из следующих документов: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении 

(технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 

коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина 

обязательств по оплате коммунальных услуг; 
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража 

до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 

инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного 

документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 
2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом 

гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо 

право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и 

(или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину  на основании решения общего 

собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение: 
- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен 

быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован 

гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение 

указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного участка по иным основаниям; 
- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного 

земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, 

подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого 

взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным 

гражданином; 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является 

заявитель. 
В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем настоящего подпункта, к 

заявлению могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении 

(технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении 

коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина 

обязательств по оплате коммунальных услуг; 
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража 

до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) 

инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанн ого 

документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса 

Российской Федерации. 
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим настоящего подпункта, если ранее 

они представлялись иными членами гаражного кооператива. 
3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (за исключением случая, если с 

заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее государственный   

технический учет гаража был осуществлен); 
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4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, 

если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента); 
5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с 

заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента); 
6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного участка, 

ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом которого является (являлся) 

заявитель, если такое право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на право аренды, которое не прекращено, и гараж 

и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены заявителю на основании решения общего собрания членов 

гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился 

заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента). 
2.6.3. Заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, 

содержащий сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении 

такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица. 
2.6.4. Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный 

участок, на котором расположен гараж, либо право собственности на гараж. 
В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном 

кооперативе, Администрация запрашивает необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
- сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14 – 

летнего возраста (при первичном обращении либо при изменении паспортных данных); 
- сведения о регистрации по месту жительства, по месту пребывания гражданина Российской Федерации; 
- сведения о регистрации иностранного гражданина или лица без гражданства по месту жительства; 
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (ЕГРН). 
- документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно и запрашиваемые посредством 

межведомственного информационного взаимодействия. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 

собственной инициативе. 
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
1)  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

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

муниципальной услуги;  
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных государственных 

услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности  

подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 



 

 

 

 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги : 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

− с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным 

законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано 

заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

− на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 

на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых 

допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 

кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставле нии 

земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято 

решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными  решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные 

частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  

− на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;  

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или 

ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для 

государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в  

собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая 

предоставления земельного участка для целей резервирования; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах 

территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за 

исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, 

в отношении которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по 

планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 

объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось 

лицо, с которым заключен договор о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по  

строительству указанных объектов; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, 

извещение о проведении, которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11  Земельного кодекса Российской Федерации; 

− в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное 

подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или 

аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 

4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято решение об отказе в 

проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными 

документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;  
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− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения 

здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта 

Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство 

этих здания, сооружения;  

− предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной 

категории земель; 

− в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о 

предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;  

− указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или 

муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых 

такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 

− границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

− площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в 

схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, 

площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 

участок образован, более чем на десять процентов; 

− гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, в судебном или ином предусмотренном законом 

порядке признан самовольной постройкой, подлежащей сносу; 

− гараж, расположенный на испрашиваемом земельном участке, является некапитальным строением, сооружением – 

строением, сооружением, которое не имеет прочной связи с землей и конструктивные характеристики которого позволяют осуществить 

его перемещение и (или) демонтаж и последующую сборку без несоразмерного ущерба назначению и без изменения основных 

характеристик строений, сооружений. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания отказа, 

предусмотренные настоящим административным регламентом. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов 

должностному лицу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в  Администрации: 
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления 

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни). 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой  (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

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

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

телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 



 

 

 

 

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации.       
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей.  
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

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

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

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

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;  
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 16 календарных дней (в период 

до 01.01.2024 – 10 календарных дней). 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – 2 календарных дня; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 

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

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 

и документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более  

1 рабочего дня. 



 

 

 

 

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

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерий принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных 

административным регламентом. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

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

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

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

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

непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в 

течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 
3 действие: подготовка и представление проекта решения, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение и подготовку проекта решения. 
3.1.3.3. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных п. 2.10 административного регламента. 
3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры:  

− подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность 

бесплатно; 

− подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.1.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 

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

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

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 календарных дней с даты окончания второй 

административной процедуры. 
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное 

за принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных п. 2.10 административного регламента. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно 

(приложение 2 к административному регламенту);  
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к административному 

регламенту).  
3.1.5. Выдача решения о предоставлении земельного участка, на котором расположен гараж, в собственность бесплатно или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

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

регистрация и направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 

календарного дня. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги 

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

210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

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



 

 

 

 

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

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального но мера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации 

выполняет следующие действия: 
- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов 

(сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 
- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС 

«Межвед ЛО»; 
- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 
3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
 

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

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 

ЕПГУ/ПГУ ЛО подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного 

документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 

исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 

документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 
3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

(ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в 

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с 

установленными настоящими методическими рекомендациями содержанием  действий и сроками их осуществления, а также путем 

проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) ОМСУ проверок исполнения положений настоящих 

методических рекомендаций, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

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

проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ. 
О проведении проверки издается правовой акт ОМСУ о проведении проверки исполнения административного регламента по 



 

 

 

 

предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты 

нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

предоставления муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящими 

методическими рекомендациями, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных 

правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, со блюдение 

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 настоящих методических 

рекомендаций, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15 .1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра  возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 



 

 

 

 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 -ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо 

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленног о 

рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

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

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения  о взаимодействии между ГБУ ЛО 

"МФЦ" и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих  дней до окончания срока предоставления услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 

сфере государственных и муниципальных услуг. 
 

Приложение 1 
 к административному регламенту 

В администрацию МО «Сяськелевское сельское поселение» 
Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области 
от____________________________ 

_________________________________ 
 (Ф.И.О, место жительства, реквизиты документа,  

удостоверяющего личность заявителя, телефон, 
 почтовый адрес, адрес электронной почты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж 

 

На основании ст. 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации» прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером: 

___________________________________________________________________________,  
       (кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения) 

на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 
в целях _____________________________________________________________________. 

(цель использования земельного участка) 
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если 

земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных 

нужд: 

consultantplus://offline/ref=943C3E4ED707235AAF95FD027AE90424F9F5D9864E6FFBC66B1839A31C5E8571887FAA9FFF370A42030AF69A19G1X2M


 

 

 

 

_________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________ 
  
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в 

случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) 

этим проектом:___________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения: 

_____________________________ 
____________________________________________________________________________ На земельном участке имеется 

объект недвижимости: 
Наименование объекта, кадастровый номер объекта_______________________________ 
____________________________________________________________________________ 
Основание возникновения права собственности на объект 

недвижимости:____________________________________________________________________________________________

______________________________________________ 
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 

29.12.2004 года). 
Приложение к заявлению: 

1. копия документа, подтверждающего личность заявителя (представителя заявителя); 
2. копия документа, подтверждающая полномочия представителя действовать от имени гражданина (в случае обращения 

представителя заявителя); 
3. документы, подтверждающие право заявителя на предоставление в собственность бесплатно земельного участка, на котором 

расположен гараж: 
3.1) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему 

какой-либо организацией (в том числе с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным 

образом выделен ему либо право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным 

основаниям: 
- документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у 

гражданина права на использование такого земельного участка по иным основаниям; 
Примечание 1: В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное 

выделение ему земельного участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным 

основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о 

подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о 

предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение 

со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг; 
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации 

гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и 

(или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика 

изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
3.2) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного 

иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для 

размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо 

организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 

соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного 

документа, устанавливающего такое распределение: 
- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован 

или должен быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной  организации, при 

которой был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, 

подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного 

участка по иным основаниям; 
- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) 

указанного земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный 

гаражным кооперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на 

то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства 

гаража данным кооперативом или указанным гражданином; 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого 

является заявитель. 
Примечание 2: В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем 

подпункта 3.2, к заявлению могут быть приложены один или несколько документов из числа следующих: 
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о 

подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о 

предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение 

со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг; 



 

 

 

 

- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической 

инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на 

момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража 

либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня 

введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим подпункта 3.2, если 

ранее они представлялись иными членами гаражного кооператива. 
3.3) технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (за исключением случая, 

если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 административного регламента, а также случая, если ранее 

государственный кадастровый учет гаража был осуществлен); 
3.4) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество 

гражданина (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.2 административного регламента); 
3.5) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в 

случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.3 административного регламента); 
3.6) документы, подтверждающие, что земельный участок на котором расположен гараж, образован из земельного 

участка, ранее предоставленного на праве постоянного (бессрочного) пользования гаражному кооперативу, членом 

которого является (являлся) заявитель, если такое право не прекращено либо переоформлено этим кооперативом на 

право аренды, которое не прекращено, и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены 

заявителю на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, 

устанавливающего такое распределение (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.2.5 

административного регламента).  
3.7) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 

представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя 

на получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя.  
Примечание 3: заявитель, указанный в п.1.2.4 административного регламента, вправе самостоятельно 

представить документ, содержащий сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного 

кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с  

прекращением деятельности юридического лица. 
Заявитель вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на 

земельный участок, на котором расположен гараж, либо право собственности на гараж. 
Примечание 4: в случае, если с заявлением обратился заявитель, прекративший членство в гаражном кооперативе, в заявлении 

должно быть указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственн ого 

реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.  
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 выдать на руки в Администрации 

 выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:__________________________________ 

 направить по почте по адресу:___________________________________________________ 

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

     

«__» _________ 20__ год 

   ________________   ____________________________________ 

(подпись заявителя)    Ф.И.О. заявителя 

Приложение 2 
к административному регламенту 

                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 
(постановление, распоряжение и т.п.) 

о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж 

     

___________________________________________________________________________ 



 

 

 

 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

 

 

Глава Администрации                                                                     ____________________________ 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 

                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 
                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

 

Глава Администрации                                ____________________________ 
         АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
                

     П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
                                                 
04 апреля 2023 г.                                                                                                            № 142 
 

 «Об утверждении административного  
регламента администрации муниципального  
образования «Сяськелевское сельское поселение»  
Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области  
по предоставлению муниципальной услуги  
«Установление публичного сервитута в отношении  
земельных участков и (или) земель, расположенных 
 на территории муниципального образования  
Сяськелевское сельское поселение  
Гатчинского муниципального района  
Ленинградской области, для их использования  
в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта  
4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации» 
 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным 

законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением 

администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011 №145 «О Порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом муниципального образования 

Сяськелевское сельское поселение, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 

− Отменить постановление администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области от 13.07.2023 №248 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в отношении земельных участков и (или) земель, расположенных на территории муниципального 

образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области для их использования в 

целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации» 

− Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Установление публичного 

сервитута в отношении земельных участков и (или) земель, расположенных на территории муниципального образования Сяськелевское 

сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, для их использования в целях, предусмотренных 

подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации», согласно приложению 1.  



 

 

 

 

− Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

− Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и 

размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

Глава администрации                                                                                                                                                                            Е.Е. Федорова 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 142 

 

Административный регламент администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Установление 

публичного сервитута в отношении земельных участков и (или) земель, расположенных на территории муниципального 

образования Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, для их 

использования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации»  
 (Сокращенное наименование – Установление публичного сервитута в отношении земельного участка в целях статьи 23 

Земельного кодекса Российской Федерации»)  
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
- физические лица; 
- индивидуальные предприниматели; 
- юридические лица (далее – заявитель). 

Представлять интересы заявителя имеют право: 
- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 

лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий,  основанных на доверенности; 
- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в силу 

полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администраций 

муниципальных образований Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), 

предоставляющих муниципальную услугу (далее - сведения информационного характера), размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администраций; 
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: 
«Установление публичного сервитута в отношении земельных участков и (или) земель, расположенных на территории 

муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области, для 

их использования в целях, предусмотренных подпунктами 1-7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации».  
Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
«Установление публичного сервитута в отношении земельного участка в целях статьи 23 Земельного кодекса Российской 

Федерации» (далее – Земельного кодекса РФ). 
2.1.1. Установление публичного сервитута осуществляется независимо от формы собственности на земельный участок. 
2.1.2. Настоящий административный регламент применяется в случаях установления публичного сервитута для:  
1) прохода или проезда через земельный участок, в том числе в целях обеспечения свободного доступа граждан к вод ному 

объекту общего пользования и его береговой полосе; 
2) размещения на земельном участке межевых знаков, геодезических пунктов государственных геодезических сетей, 

гравиметрических пунктов, нивелирных пунктов и подъездов к ним; 
3) проведения дренажных и мелиоративных работ на земельном участке; 
4) забора (изъятия) водных ресурсов из водных объектов и водопоя; 
5) прогона сельскохозяйственных животных через земельный участок; 
6) сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных в установленном порядке на земельных участках в сроки, 

продолжительность которых соответствует местным условиям и обычаям; 
7) использования земельного участка в целях охоты, рыболовства, аквакультуры (рыбоводства); 
2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 
Администрация МО «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- ГБУ ЛО «МФЦ»; 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;   
- Федеральная налоговая служба России. 
Ходатайство на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
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в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 
почтовым отправлением в Администрацию; 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи ходатайства о предоставлении муниципальной услуги следующими 

способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 
2) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) - в Администрацию, МФЦ; 
3) по телефону - в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или 

МФЦ графика приема заявителей. 
2.2.1. В целях предоставления 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 комитете, 

в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической 

возможности). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация  и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-  решение об установлении публичного сервитута (Приложение 4 к настоящему административному регламенту); 
-  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  (Приложение 3 к административному регламенту). 
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 
в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
почтовым отправлением. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 календарных дней со дня поступления ходатайства 

об установлении публичного сервитута и прилагаемых к ходатайству документов, но не ранее чем  15 ней со дня опубликования 

сообщения о поступившем ходатайстве, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

− Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 
− Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
− Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 

от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 
− Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 
− Приказ Росреестра от 13.01.2021 № П/0004 «Об установлении требований к графическому описанию местоположения 

границ публичного сервитута, точности определения координат характерных точек границ публичного сервитута, формату 

электронного документа, содержащего указанные сведения»;  
− 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) ходатайство об установлении публичного сервитута (Приложение 1 

к административному регламенту). 
В ходатайстве должны быть указаны: 

− фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (в случае если заявителем является физическое лицо); 
− наименование и место нахождения заявителя, государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика 

(в случае если заявителем является юридическое лицо); 

− цель установления публичного сервитута в соответствии с пп. 1-7 п. 4 статьи 23 Земельного кодекса РФ; 
− испрашиваемый срок публичного сервитута; 
− срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта 

недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с 

осуществлением деятельности, для обеспечения которой устанавливается публичный сервитут (при возникновении таких 

обстоятельств).  

− обоснование необходимости установления публичного сервитута; 
− кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых подано ходатайство об установлении 

публичного сервитута, адреса или иное описание местоположения таких земельных участков; 
− почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 
2) сведения о границах публичного сервитута, включающие описание местоположения границ публичного сервитута и 

характерных точек этих границ; 
3) 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. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в 

электронное дело, к комплекту документов приобщается в копии: в части сведений о документе и личности владельца документа (для 

паспорта гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья документа); 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия для 

предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
- сведения (выписка) из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 
- сведения (выписка) из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о земельном участке; 
- сведения о правообладателях земельных участков, в отношении которых подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута. 
Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, 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, 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 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.2. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Администрация 

вправе: 
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 

появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

предусмотрена действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
1. Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках 

межведомственного взаимодействия. 
2. Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом: 
в ходатайстве об установлении публичного сервитута отсутствуют сведения, предусмотренные п.2.6 настоящего 

административного регламента; 
3. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 
1) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, запрещено в соответствии с 

требованиями федеральных законов, технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов на определенных землях, 

территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается установить публичный сервитут; 
2) осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, а также вызванные указанной 

деятельностью ограничения прав на землю повлекут невозможность использования или существенное затруднение в использовании 

земельного участка и (или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием 

в течение более чем трех месяцев в отношении земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в том чис ле 

индивидуального жилищного строительства), ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в 

отношении иных земельных участков. Положения настоящего подпункта не применяются в отношении земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам; 
3) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство об установлении публичного сервитута, 

повлечет необходимость реконструкции (переноса), сноса линейного объекта или иного сооружения, размещенных на земельном 

участке и (или) землях, указанных в ходатайстве, и не предоставлено соглашение в письменной форме между заявителем и 

собственником данных линейного объекта, сооружения об условиях таких реконструкции (переноса), сноса; 
4) установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, препятствует размещению иных объектов, 

предусмотренных утвержденным проектом планировки территории; 



 

 

 

 

Решение об отказе в установлении публичного сервитута должно быть обоснованным и содержать указание на все основания 

отказа, предусмотренные настоящим административным регламентом. 
Копия решения об отказе в установлении публичного сервитута направляется органом, уполномоченным на установление 

публичного сервитута, заявителю в срок не более пяти рабочих дней со дня принятия этого решения. 
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для возврата ходатайства и документов заявителю без рассмотрения. 
1.  Ходатайство подано в орган местного самоуправления, не уполномоченный на установление публичного сервитута для 

целей, указанных в ходатайстве; 
2.  Подано ходатайство об установлении публичного сервитута в целях, не предусмотренных подпунктами 1 -7 пункта 4 

статьи 23 Земельного кодекса РФ; 
3.  К ходатайству об установлении публичного сервитута не приложены документы, предусмотренные п. 2.6 настоящего 

административного регламента; 
4.  Подача ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с 

нарушением требований, установленных настоящим административным регламентом; 
В случае установления оснований, указанных в п.2.10.1 настоящего административного регламента, Администрация в срок 

не более чем 5 рабочих дней со дня поступления ходатайства возвращает его без рассмотрения. Решение о возврате ходатайства и 

документов без рассмотрения заявителю должно быть обоснованным и содержать указание на причины принятого решения 

(Приложение 2 к настоящему административному регламенту). 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и при 

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

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

возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов 

в нерабочее время, в выходные, праздничные дни)». 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

ходатайства о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях 

Администрации и МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения 

детских и инвалидных колясок. 
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 
2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолени и 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 
2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для 

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

решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 

документов, действующих на территории Российской Федерации. 
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема 

заявителей. 
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 

(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципа льной 

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема ходатайства. 
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

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

официальном сайте; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги с использованием ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО (если услуга предоставляется посредством ЕПГУ и(или) ПГУ ЛО)  
6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 административного регламента; 



 

 

 

 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче ходатайства и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

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

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

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

экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 
2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемой 

Администрацией, а также получение результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в любом предоставляющем 

такие услуги подразделении соответствующей Администрации или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 

Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места 

нахождения. 
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги 

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1)  прием и регистрация ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 рабочего дня. 
2)  рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более  26 дней. 
3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 2 дней.  
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более  1 дня. 
3.1.2. Прием и регистрация ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию ходатайства и документов, 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем 

ходатайство и документы и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 дня. 
3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов. 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном порядке ходатайства и документов о 

предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация ходатайства и документов о предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.1.3. Рассмотрение ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного ходатайства и документов 

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

ходатайстве и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, 
2 действие: в случае установления оснований, предусмотренных п. 2.10.1 административного регламента, формирование и 

представление проекта решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, а также ходатайства и документов 

должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения; 
3 действие: формирование и направление в течение не более 3 рабочих дней с даты окончания первой административной 

процедуры межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 

предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы; 
4 действие: формирование и направление в орган регистрации прав запроса о правообладателях земельных участков, в 

отношении которых подано ходатайство об установлении публичного сервитута (в случае отсутствия оснований для возврата 

ходатайства и документов на основании п. 2.10.1 административного регламента) в течение не более 7 рабочих дней со дня окончания 

первой административной процедуры; 
5 действие: принятие установленных статьей 39.42 Земельного кодекса РФ мер, направленных на выявление 

правообладателей земельных участков;  
6 действие: формирование и представление по итогам рассмотрения ходатайства и документов проекта решения о 

предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также ходатайства и документов должностному лицу 

Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 
Общий срок выполнения административных действий - не более, 26 дней, но не ранее чем 15 дней со дня опубликования 

предусмотренного подпунктом 1 пункта 3 статьи 39.42 Земельного кодекса РФ сообщения о поступившем ходатайстве. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за 

рассмотрение ходатайства и документов и подготовку проекта решения. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения:  
- наличие (отсутствие) оснований для возврата ходатайства и документов без рассмотрения заявителю, установленных п. 



 

 

 

 

2.10.1 административного регламента; 
- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 

административного регламента. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка проекта решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения; 
- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
- подготовка проекта решения об установлении публичного сервитута. 
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 соответствующего решения, 

ходатайства и документов должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание решения. 
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный 

срок его (их) выполнения: рассмотрение ходатайства и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, 

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 2 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 решения по результатам рассмотрения ходатайства и документов о предоставления муниципальной услуги.  
3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие ходатайства и документов требованиям действующего законодательства, 

наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание решения об установлении публичного сервитута; 
-  подписание решения о возврате ходатайства и документов без рассмотрения; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

результатом рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

регистрация и направление результата рассмотрения ходатайства и документов о предоставлении муниципальной услуги способом, 

указанным заявителем, в течение 1 дня. 
3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченный работник Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата рассмотрения ходатайства и 

документов о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в ходатайстве. 
3.1.6. Решение об установлении публичного сервитута должно содержать следующую информацию: 
1) цель установления публичного сервитута; 
2) сведения о лице, на основании ходатайства которого принято решение об установлении публичного сервитута; 
3) кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых устанавливается публичный сервитут, 

адреса или описание местоположения таких земельных участков; 
4) срок публичного сервитута; 
5) срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта 

недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с 

осуществлением публичного сервитута (при наличии такого срока); 
6) реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов, в случае, если решение об установлении 

публичного сервитута принималось в соответствии с указанными документами; 
7) порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления публичного сервитута в отношении 

земель или земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, и не предоставленных гра жданам 

или юридическим лицам; 
8) график проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой устанавливается публичный 

сервитут, в случае установления публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в государ ственной и 

муниципальной собственности, и не предоставленных гражданам или юридическим лицам; 
9) указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать состояние земельного участка, пригодное для 

использования в соответствии с видом разрешенного использования, а в случае неисполнения данного обязательства привести 

земельный участок в такое состояние и на сроки исполнения указанной обязанности. 
3.1.6.1. Решением об установлении публичного сервитута утверждаются границы публичного сервитута. Сведения о 

границах публичного сервитута прилагаются к решению об установлении публичного сервитута. 
3.1.7. В случае принятия решения об установлении публичного сервитута, Администрация в течение 5 рабочих дней со дня 

его принятия: 
1) размещает решение об установлении публичного сервитута на своем официальном сайте в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 
2) обеспечивает опубликование указанного решения (за исключением приложений к нему) в порядке, установленном для 

официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения, городского округа по месту 

нахождения земельных участков, в отношении которых принято указанное решение; 
3) направляет копию решения правообладателям земельных участков, в отношении которых принято решение об 

установлении публичного сервитута и сведения о правах на которые поступили в соответствии с пунктом 1 или 8 статьи 39.42 

Земельного кодекса РФ, с уведомлением о вручении по почтовым адресам, указанным соответственно в выписке из ЕГРН и в 

заявлениях об учете прав (обременений прав) на земельные участки. Если указанные правообладатели сообщили адрес для связи в виде 

электронной почты, им также отправляется копия решения об установлении публичного сервитута в электронной форме. В случае есл и 

публичный сервитут установлен в отношении земельного участка, относящегося к общему имуществу собственников помещений в 

многоквартирном доме, копия решения об установлении публичного сервитута размещается также в общедоступных местах (на досках 

объявлений, размещенных во всех подъездах многоквартирного дома, или в пределах земельного участка, на котором расположен 

многоквартирный дом); 
4) направляет копию решения об установлении публичного сервитута в орган регистрации прав; 
5) направляет обладателю публичного сервитута сведения о лицах, являющихся правообладателями земельных участков, 

сведения о лицах, подавших заявления об учете их прав (обременений прав) на земельные участки, способах связи с ними, копии 

документов, подтверждающих права указанных лиц на земельные участки. 
3.1.8. Срок публичного сервитута определяется в соответствии со статьей 23 Земельного кодекса РФ. 
3.1.9. Плата за публичный сервитут определяется в соответствии со статьей 39.46 Земельного кодекса РФ. 
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 № 
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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 ходатайства через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде ходатайства на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к ходатайству электронные документы и направить пакет электронных документов в администрацию 

посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 
3.2.4.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, 

rar, sig, png, bmp, tiff . 
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 

500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо 

цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка; 
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного 

документа. 
3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ 

автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - 

АИС «Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 

уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
3.2.6. 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 ходатайства на предоставление 

услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 

ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ 

подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и 

подписанное усиленной квалифицированной электронной 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 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 предо ставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в соответствии с 
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установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 

проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения положений 

настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

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

внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с 

планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 

лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации. 
О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 

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

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

административным регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том 

числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 

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

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

регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
 

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

муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются в том числе 

следующие случаи: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми  

актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 



 

 

 

 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунк том 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» или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ленинградской области. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую тайну. 
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

области, муниципальными правовыми актами;  
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменно й 

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 
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6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при 

наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО  "МФЦ" и Администрацией. Предоставление 

муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 

«МФЦ» и иным МФЦ. 
6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием 

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

физического лица; 
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае 

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

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 
е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 
6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги заявителю; 
- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.  
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом  

решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 
6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в 

сфере государственных услуг. 
Приложение 1 

к административному регламенту 
 

 Ходатайство об установлении публичного сервитута 

1 ______________________________________________________________ 
(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута) 

2 Сведения о заявителе – физическом лице 

2.1 Фамилия  

2.2 Имя  

2.3 Отчество (при наличии)  

2.4 Почтовый адрес (индекс, субъект 

Российской Федерации, населенный пункт, 

улица, дом) 

 

2.5 Адрес электронной почты  

2.6 Телефон  

2.7 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя 
 

3 Сведения о заявителе – юридическом лице 

3.1 Полное наименование  

3.2 Сокращенное наименование  

3.3 Организационно-правовая форма  

3.4 Почтовый адрес (индекс, субъект  



 

 

 

 

Российской Федерации, населенный пункт, 

улица, дом) 

3.5 Фактический адрес (индекс, субъект 

Российской Федерации, населенный пункт, 

улица, дом) 

 

3.6 Адрес электронной почты  

3.7 ОГРН  

3.8 ИНН  

4 Сведения о представителе заявителя: 

4.1 Фамилия  

Имя  

Отчество (при наличии)  

4.2 Адрес электронной почты  

4.3 Телефон  

4.4 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия 

представителя заявителя 

 

5 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) земельного(ых) участка(ов) в целях (указываются цели, 

предусмотренные пп.1-7 п.4 ст. 23 Земельного кодекса Российской Федерации): 
____________________________________________________________________ 

6 Испрашиваемый срок публичного сервитута _______________________ 

7 Срок, в течение которого в соответствии с расчетом заявителя использование земельного участка (его части) и (или) 

расположенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или 

существенно затруднено (при возникновении таких обстоятельств) 
________________________________ 

8 Обоснование необходимости установления публичного сервитута ___________ 

9 Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в 

отношении которых испрашивается публичный сервитут и границы 

которых внесены в Единый государственный реестр недвижимости 

 

 

 

10 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства: 

  
 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

 
направить по почте 

 

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

 

11 Документы, прилагаемые к ходатайству: _________________________________ 

12 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме 

13 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату представления ходатайства достоверны; документы 

(копии документов) и содержащиеся в них сведения соответствуют требованиям, установленным законодательством 

14 Подпись: Дата: 



 

 

 

 

 _________________ 
(подпись) 

___________________________ 
(инициалы, фамилия) 

"__" ____ ____ г. 

 

 

Приложение 2 
к административному регламенту 

 

Кому: ____________________________ 
_________________________________ 
Адрес:___________________________ 
_________________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

 Эл. почта:________________________ 
 

 

РЕШЕНИЕ 
о возврате ходатайства и документов без рассмотрения 

№ ________________________________ от ______________ 
(номер и дата решения) 

 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги ____________________ № ____________ 

от _____________ и приложенных к нему документов принято решение о возврате ходатайства и документов без рассмотрения, по 

следующим основаниям: ______________________________________________________________________________________________ 
(указываются наименование основания в соответствии с административным регламентом и разъяснение причин возврата 

ходатайства и документов без рассмотрения) 
 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 

Глава Администрации           _________________ 
 

 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 

Кому: ____________________________ 
_________________________________ 
Адрес:___________________________ 
_________________________________ 
ИНН ____________________________ 
Представитель: ___________________ 

Контактные данные заявителя (представителя): 
Тел.: ____________________________ 

 Эл. почта:________________________ 
 

 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

№ ______________________________ от ______________ 
(номер и дата решения) 

 

По результатам рассмотрения ходатайства о предоставлении муниципальной услуги _________________ № ___________ от 

____________ и приложенных к нему документов, принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим 

основаниям:__________________________________________________________________________________________________________

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

предоставлении муниципальной услуги) 
 

 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. 
 

 

Глава Администрации          _________________ 
 

 
 



 

 

 

 

Приложение 4 
к административному регламенту 

 

 

РЕШЕНИЕ 
(распоряжение и т.д.) 

 

____________________        № ________ 
 

 

Об установлении публичного сервитута 
 

  По результатам рассмотрения ходатайства № _________ от ____________ об установлении публичного 

сервитута в отношении земельных участков (земель) с кадастровыми номерами ________________ , расположенных (адрес или 

описание местоположения таких земельных участков или земель) _____ , принято решение об установлении публичного сервитута на 

срок _________ в отношении указанных земельных участков (земель) в целях _____________________________ 
______________________________________________________________________ (в соответствии с пп. 1-7 п.4 ст.23 

Земельного кодекса РФ). 
 Сведения о публичном сервитуте: 
 1. Сведение об обладателе публичного сервитута. 
 2. Кадастровые номера земельных участков (при их наличии), в отношении которых устанавливается публичный 

сервитут: _______________ ; 
 Кадастровый квартал, в котором расположены земли: _________________ ; 
 Адреса или описание местоположения таких земельных участков или 

земель:________________________________________________________________ 
 3. Срок публичного сервитута: __________________ ; 
 4. Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) расположенного на нем объекта 

недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным использованием будет невозможно или существенно затруднено в связи с 

осуществлением сервитута (при наличии такого срока): 

_____________________________________________________________________ ; 
 6. Реквизиты решений об утверждении документов или реквизиты документов в случае, если решение об 

установлении публичного сервитута принималось в соответствии с указанными документами (при наличии решений): ; 
 7. Порядок расчета и внесения платы за публичный сервитут в случае установления публичного сервитута в 

отношении земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и не предоставленных 

гражданам или юридическим лицам (при наличии): _____________________________________________________________________ ; 
 9. График проведения работ при осуществлении деятельности, для обеспечения которой устанавливается 

публичный сервитут (в случае установления публичного сервитута в отношении земель или земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности и не предоставленных гражданам или юридическим лицам): 

___________________________________________________________________________________________________________________ ; 
 10. указание на обязанность обладателя публичного сервитута обеспечивать состояние земельного участка, 

пригодное для использования в соответствии с видом разрешенного использования, а в случае неисполнения данного обязательства 

привести земельный участок в такое состояние и на сроки исполнения указанной 

обязанности:_____________________________________________ 
 

 

Глава Администрации                _______________ 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ                                  
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

      П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 
 

04 апреля 2023г.                                                                                     № 143  

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн-проекта, размещения вывески на территории 

муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

В соответствие с Федеральными законами от 27.07.2013 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и 

муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), 

Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 16.12.2021 г. № 486 «О порядке разработки и у тверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией МО «Сяськелевское сельское поселение», 

Уставом муниципального образования Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской 

области, администрация  Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн-проекта, размещения вывески на территории муниципального образования «Сяськелевское сельское 

поселение». 

../../../../Документы/административный%20регламент/Проект%20%20Адм.регламента%20%20Муниципальный%20дорожный%20контроль.doc#P30%23P30


 

 

 

 

2. Постановление № 28 от 25.01.23 «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта, размещения вывески на 

территории муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» считать утратившим силу. 

 3. Разместить настоящее постановление в печатном издании «Сяськелевский вестник» и на официальном сайте администрации 

Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

         Глава администрации                                                                                                       Е.Е.Федорова 

                                                                                                                     Приложение 1 
к постановлению администрации  

Сяськелевского сельского поселения 
от 04.04.2023 № 143 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта , 

размещения вывески на территории муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 
(Сокращенное наименование: «Установка информационной вывески, согласование  дизайн-проекта размещения вывески на территории 

МО «Сяськелевское сельское поселение») 
 (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; 
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 вывески». 
Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует.  
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация МО  «Сяськелевское сельское поселение», посредством органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги (структурное подразделение Администрации МО, иная организация) . 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- Управление Федеральной налоговой службы России по Ленинградской области; 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
- Комитет по сохранению культурного наследия Ленинградской области. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 
1) 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 Организацию, в МФЦ; 
2) по телефону – в Организацию, в МФЦ; 
3) посредством сайта Организации – в Организацию; 
4) посредством сайта ГБУ ЛО «МФЦ» - в МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в Организации или 

МФЦ графика приема заявителей. 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

 

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 

Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона 

от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при технической 

реализации). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- Выдача заявителю 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 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 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 в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
Администрация/Организация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим лицом; 
2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 

индивидуальным предпринимателем; 
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3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая право собственности, право 

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 предо ставлении 

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: 

1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем. 

2. 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. 

3. Заявление о предоставлении услуги подано в ОМСУ или Организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги. 

4. 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: 

1. 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; 
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- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

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

ОМСУ/Организацию; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в день поступления 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. 
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: 

I. подготовка проекта решения о согласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения 

вывески 



 

 

 

 

II. 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 н омера 

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; 
- 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. 
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. 
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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 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) 

Сведения о представителе 

Категория представителя  

Наименование/ФИО  

Данные документа, удостоверяющего личность (ДУЛ)  

ОГРН/ОГРНИП  

ИНН  

Номер телефона  

Адрес электронной почты  

Сведения о заявителе 

Категория заявителя  

Полное наименование  

Данные ДУЛ  

ОГРН/ОГРНИП  

ИНН  

Номер телефона  

Адрес электронной почты  

Вариант предоставления услуги 



 

 

 

 

Право на объект, в котором размещается заявитель, 

зарегистрировано в ЕГРН 
 

Чье имущество используется для размещения вывески  

На вывеске указан товарный знак  

Сведения об объекте 

Кадастровый номер  

Адрес объекта  

Тип информационной вывески  

Номер регистрации товарного знака  

Документы 

  

 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

     
 

выдать на руки в ОМСУ/Организации 

 

 
выдать на руки в МФЦ (указать адрес)___________________________________ 

 

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

 

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 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 
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
      П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е 

11.04.2023                              № 154 
Об обеспечении противопожарного режима в весенне-летний  

период 2023 года на территории Сяськелевского сельского 

поселения 
              В соответствии с Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (в редакции постановления от 

11.06.2021), Постановлением Правительства №1479 от 16.09.2020( ред. от 21.05.2021) «Об утверждении Правил противопожарного 

режима в Российской Федерации», областным законом от 25.12.2006 № 169-ОЗ «О пожарной безопасности Ленинградской области», в 

целях обеспечения пожарной безопасности и соблюдения противопожарного режима в весенне-летний пожароопасный период 2023 

года на территории Сяськелевского  сельского поселения,  администрация  Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Руководителям организаций сельскохозяйственного производства, главам крестьянско-фермерских хозяйств, индивидуальным 

предпринимателям и гражданам, осуществляющим сельскохозяйственную деятельность, независимо от форм собственности, а также 

организациям и гражданам, обладающим правом пользования лесным фондом рекомендовать: 
1.1. Не допускать сжигание стерни, пожнивных остатков, сухой травы и разведение костров на полях, сельскохозяйственных угодьях, 

торфяных месторождениях и на землях лесного фонда; 



 

 

 

 

1.2. Установить строгий противопожарный режим при работе на полях и сельскохозяйственных угодьях, а также в местах 

расположения торфяных месторождений и в лесном фонде, до схода сухой травы, запретить применение открытого огня, а также 

исключить применение других возможных источников зажигания, запретить, либо установить соответствующий режим курения; 
1.3. Произвести опашку полей и сельскохозяйственных угодий полосой шириной не менее 3 метров в местах их примыкания к 

населенным пунктам, на расстоянии не менее 50 метров от крайних строений в населенных пунктах; 
1.4. Произвести опашку полей и сельскохозяйственных угодий полосой шириной не менее 3 метров в местах их примыкания к лесным 

массивам, на расстоянии не менее 15 метров; 
1.5.   До 10.10.2022 года провести заблаговременную уборку с полей и сельскохозяйственных угодий в местах примыканий их к 

населенным пунктам и лесным массивам травы и горючего мусора на расстоянии не менее 50 метров от населенных пунктов и 15 

метров от лесных массивов, либо провести опашку полей и сельскохозяйственных угодий полосою шириной не менее 3 метров в 

местах их примыкания к населенным пунктам и лесным массивам, на расстоянии не менее 50 метров от населенных пунктов и 15 

метров от лесных массивов; 
2. Гражданам, проживающим и находящимся на территории Сяськелевского сельского поселения, членам садоводческих и 

огороднических некоммерческих объединений: 
2.1. Обеспечить соблюдение противопожарного режима и не допускать применение открытого огня и других возможных источников 

возгорания вблизи полей, сельскохозяйственных угодий, мест размещения сухой травы, торфяных месторождений, в лесных масс ивах, 

в том числе на индивидуальных участках в садоводствах, огородничествах и в населенных пунктах; 
2.2.  Использование открытого огня должно осуществляться в специально оборудованных местах при выполнении следующих 

требований: 
а) место использования открытого огня должно быть выполнено в виде котлована (ямы, рва) не менее чем 0,3  метра глубиной и 

не более 1 метра в диаметре или площадки с прочно установленной на ней металлической емкостью (например, бочка, бак, мангал) или 

емкостью, выполненной из иных негорючих материалов, исключающих возможность распространения пламени и выпадения 

сгораемых материалов за пределы очага горения, объемом не более 1 куб. метра; 
б) место использования открытого огня должно располагаться на расстоянии не менее 50 метров от ближайшего объекта 

(здания, сооружения, постройки, открытого склада, скирды), 100 метров - от хвойного леса или отдельно растущих хвойных деревьев и 

молодняка и 30 метров - от лиственного леса или отдельно растущих групп лиственных деревьев; 
в) территория вокруг места использования открытого огня должна быть очищена в радиусе 10 метров от сухостойных деревьев, 

сухой травы, валежника, порубочных остатков, других горючих материалов и отделена противопожарной минерализованной полосой 

шириной не менее 0,4 метра; 
г) лицо, использующее открытый огонь, должно быть обеспечено первичными средствами пожаротушения для локализации и 

ликвидации горения, а также мобильным средством связи для вызова подразделения пожарной охраны. 
2.3. При использовании открытого огня в металлической емкости или емкости, выполненной из иных негорючих материалов, 

исключающей распространение пламени и выпадение сгораемых материалов за пределы очага горения, минимально допустимые 

расстояния, предусмотренные подпунктами «б» и «в» пункта 2.2. порядка, могут быть уменьшены вдвое. При этом устройство 

противопожарной минерализованной полосы не требуется. 
2.4. В целях своевременной локализации процесса горения емкость, предназначенная для сжигания мусора, должна 

использоваться с металлическим листом, размер которого должен позволять полностью закрыть указанную емкость сверху. 
2.5. При использовании открытого огня и разведении костров для приготовления пищи в специальных несгораемых емкостях 

(например, мангалах, жаровнях) на земельных участках населенных пунктов, а также на садовых земельных участках, относящихся к 

землям сельскохозяйственного назначения, противопожарное расстояние от очага горения до зданий, сооружений и иных построек 

допускается уменьшать до 5 метров, а зону очистки вокруг емкости от горючих материалов - до 2 метров. 
2.6. В течение всего периода использования открытого огня до прекращения процесса тления должен осуществляться контроль 

за нераспространением горения (тления) за пределы очаговой зоны. 
2.7.  Использование открытого огня запрещается: 
на торфяных почвах; 
при установлении на соответствующей территории особого противопожарного режима; 
при поступившей информации о приближающихся неблагоприятных или опасных для жизнедеятельности людей 

метеорологических последствиях, связанных с сильными порывами ветра; 
под кронами деревьев хвойных пород; 
в емкости, стенки которой имеют огненный сквозной прогар, механические разрывы (повреждения) и иные отверстия, в том 

числе технологические, через которые возможно выпадение горючих материалов за пределы очага горения; 
при скорости ветра, превышающей значение 5 метров в секунду, если открытый огонь используется без металлической емкости 

или емкости, выполненной из иных негорючих материалов, исключающей распространение пламени и выпадение сгораемых 

материалов за пределы очага горения; 
при скорости ветра, превышающей значение 10 метров в секунду. 
2.8. В процессе использования открытого огня запрещается: 
осуществлять сжигание горючих и легковоспламеняющихся жидкостей (кроме жидкостей, используемых для розжига), 

взрывоопасных веществ и материалов, а также изделий и иных материалов, выделяющих при горении токсичные и высокотоксичные 

вещества; 
оставлять место очага горения без присмотра до полного прекращения горения (тления); 
располагать легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, а также горючие материалы вблизи очага горения. 
2.9. После использования открытого огня место очага горения должно быть засыпано землей (песком) или залито водой до 

полного прекращения горения (тления). 
      2.10.   На индивидуальных участках в населенных пунктах и садоводствах при наличии построек устанавливать на участках бочку 

с водой или иметь не менее 2-х огнетушителей; 
 

3. Просить ФГУ лесхозов: 



 

 

 

 

3.1. Провести опашку с устройством минерализованных полос шириной не менее 3 метров вдоль границ лесных массивов 

непосредственно примыкающих к населенным пунктам. 
3.2. Разработать и осуществлять на территории лесничества мероприятия по предупреждению нарушений требований пожарной 

безопасности в лесах, выявлению виновников лесных пожаров и привлечению их к установленной законом ответственности; 
3.3. Обеспечить готовность сил и средств лесхозов к тушению лесных пожаров в пожароопасный период; 
3.4. Организовать взаимодействие с лесопользователями и другими организациями, расположенными на территории Сяськелевского 

сельского поселения с целью реализации мероприятий по предупреждению и тушению лесных пожаров. 
4. Специалисту администрации Сяськелевского сельского поселения, ответственному за противопожарные мероприятия и обеспечение 

противопожарного режима: 
4.1. Силами внештатных пожарных инспекторов, старост населенных пунктов обеспечить в населенных пунктах пропаганду 

необходимости соблюдения противопожарного режима в весенне-летний пожароопасный период и доведение до населения сельских 

населенных пунктов и граждан, временно находящихся на территории Сяськелевского сельского поселения, данного постановления; 
4.2. До 13 апреля 2022г. организовать работу по приведению в готовность к использованию источники пожаротушения. 
4.3. До 12 мая 2022г. актуализировать паспорта пожарной безопасности населенных пунктов подверженных угрозе лесного пожара. 
4.4. До 15 мая 2022г. разработать целевые мероприятия по развитию противопожарного водоснабжения на территории поселения. 
4.5. Корректировать в соответствии с последними изменениями в законодательстве нормативные правовые документы по вопросам 

пожарной безопасности. 
4.6. Провести сходы жителей и садоводов по вопросам соблюдения требований пожарной безопасности. 
4.7. Обеспечить информирование ОНД  Гатчинского муниципального  района и   участкового инспектора 102 ОП УМВД России по 

Гатчинскому району Ленинградской области,  старост населенных пунктов, граждан, проживающих в населенных пунктах, о 

несанкционированных отжигах сухой травы, а также о должностных лицах организаций и гражданах, осуществляющих данные отжиги, 

либо поджоги сухой травы по неосторожности или по прочим причинам, для принятия решения о возбуждении административного 

расследования; 
4.8.  В пожароопасный период, при условиях сухой, жаркой и ветреной погоды (при получении штормовых предупреждений) 

необходимо: 

− организовывать силами местного населения круглосуточное патрулирование населенных пунктов с 

первичными средствами пожаротушения (лопаты, ведра, багры, огнетушители); 
4.9. В случае повышения пожарной опасности своевременно информировать главу администрации Сяськелевского сельского поселения 

и вносить предложение о введении на территории сельского поселения особого противопожарного режима в соответствии со статьей 30 

Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности». 
4.10. Обеспечить в период с 20.04.2023 по 20.05.2023 при сухой погоде круглосуточное дежурство работников администрации, старост, 

добровольной пожарной дружины Сяськелевского сельского поселения. 
5. Обеспечить контроль за выполнением требований Правил пожарной безопасности в Российской Федерации, Правил пожарной 

безопасности в лесах Российской Федерации и данного постановления должностными лицами организаций и гражданами, к 

нарушителям принимать меры в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях и иные меры, предусмотренные 

законодательством, в зависимости от тяжести наступивших последствий. 
6. Довести данное постановление до населения Сяськелевского сельского поселения и руководителей организаций через средства 

массовой информации. 
7. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию на официальном сайте поселения и размещению в печатном 

издании «Сяськелевский вестник». 
8. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой 
 

Глава администрации                                                                                          Е.Е.Федорова 

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ 
ГАТЧИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЯСЬКЕЛЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 
ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
18 апреля 2023 г.           № 217 
О кандидатуре для назначения членом участковой избирательной 

комиссии избирательного участка 
с правом решающего голоса 

 

В соответствии с пунктом 4 статьи 27 Федерального закона от 12 июня 2002 года №  67-ФЗ «Об основных гарантиях 

избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», частью 6 статьи 14 областного закона от 15 

мая 2013 года № 26-оз «О системе избирательных комиссий и избирательных участках в Ленинградской области» совет депутатов 

муниципального образования Сяськелевского сельского поселения РЕШИЛ: 
1. Предложить территориальной избирательной комиссии Гатчинского муниципального района для назначения членом 

участковой избирательной комиссии избирательного участка № 467 с правом решающего голоса  кандидатуру Христолюбовой 

Надежды Сергеевны, 14.03.1971г.р., образование высшее, специалиста 127 военного представительства Министерства обороны 

Российской Федерации, не являющуюся муниципальным служащим и не имеющую опыта работы  в избирательных комиссиях. 



 

 

 

 

2. Поручить Федоровой Марии Александровне  представить в территориальную избирательную комиссию Гатчинского 

муниципального района документы по предложению кандидатуры Христолюбовой Надежды Сергеевны для назначения в состав 

участковой избирательной комиссии избирательного участка № 467 в срок до 24 апреля 2023 г.                                                                                                                              
  

 Глава муниципального образования                                                                                                                                         М.М. Алексеева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_______________ 
Учредитель: Совет депутатов Сяськелевского сельского поселения и администрация Сяськелевского сельского поселения 
Председатель редакционного совета - Федорова Елена Евгеньевна 
Адрес редакционного совета и типографии: Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д.12а, 

тел/факс 8(81371) 67-067, 67-342, 67-071, официальный сайт: www.syaskelevo-adm.ru 
Бесплатно. Тираж 15 экз. 
 


