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Сабский вестник    
Официальное печатное издание совета депутатов и администрации    

муниципального образования Сабское сельское поселение                 

Волосовского муниципального района Ленинградской области                      
                                                                                                        14 ноября 2022 года  

Издается с ноября 2017 года                                                                            № 10 (53)  
распространяется бесплатно на территории Сабского сельского поселения. 

Бюллетень выходит ежеквартально. 

  

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

Муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовский муниципальный район 
Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  06.10.2022 г.                                    №120 
О внесении изменений в Положение о дисциплинарных взысканиях за несоблюдение ограничений и запретов, требований о 

предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 
коррупции, и порядке их применения к муниципальным служащим администрации муниципального образования Сабское сельское 

поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области  

Рассмотрев протест прокуратуры Волосовского района от 28.09.2022 г. №7-17-2022, руководствуясь ст. 193 Трудового кодекса 
Российской Федерации, ст. 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 

Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, в 

целях привидения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим федеральным законодательством, 
администрация Сабского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в Положение о дисциплинарных взысканиях за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, и 

порядке их применения к муниципальным служащим администрации муниципального  

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, утвержденное постановлением 

администрации Сабского сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области от 04.07.2017 № 128, 

следующие изменения: 

- в пункте 3.4. раздела 3 третий абзацы изложить в новой редакции  «Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 
запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в 

целях противодействия, предусмотренные законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, применяются не 

позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не 
считая периодов временной нетрудоспособности муниципального служащего, нахождения его в отпуске, и  не  позднее трех лет со дня 

совершения м коррупционного правонарушения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу». 

2.Настоящее постановление вступает в силу после его подписания и подлежит опубликованию в газете «Сабский вестник» и на 
официальном сайте администрации в сети Интернет. 

3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава администрации МО 
Сабское сельское поселение     Н.А.Спирин 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

Муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовский муниципальный район 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  10.10.2022 года    № 121 

Об утверждении норматива стоимости одного квадратного метра общей площади жилья на 4 квартал 2022 г. на территории Сабского 
сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области 

        В целях реализации мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание 

государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», 

а также мероприятий «Улучшение жилищных условий молодых граждан (молодых семей)» и «Улучшение жилищных условий граждан 

с использованием средств ипотечного кредита (займа)» подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской 
области» государственной программы Ленинградской области «Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем 

граждан на территории Ленинградской области», руководствуясь методическими рекомендациями по определению норматива 

стоимости одного квадратного метра общей площади жилья в муниципальных образованиях Ленинградской области и стоимости 
одного квадратного метра общей площади жилья на сельских территориях Ленинградской области, утвержденных распоряжением 

Комитета по строительству Ленинградской области от 13.03.2020 № 79 «О мерах по обеспечению осуществления полномочий Комитета 

по строительству Ленинградской области по расчету размера субсидий и социальных выплат, предоставляемых за счет средств 
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областного бюджета Ленинградской области в рамках реализации на территории Ленинградской области федеральных целевых 

программ и государственных программ Ленинградской области», Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации от 20.09.2022 г.   № 773/пр «О показателях средней рыночной стоимости одного квадратного метра 

общей площади жилого помещения по субъектам Российской Федерации на IV квартал 2022 года», Администрация Сабского сельского 

поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
       1. Утвердить на четвертый квартал 2022 года  норматив стоимости одного квадратного метра общей площади жилья в Сабском 

сельском поселении Волосовского муниципального района Ленинградской области в рамках реализации мероприятия по обеспечению 

жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным 

жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», а также мероприятий «Улучшение жилищных условий молодых 

граждан (молодых семей)» и «Улучшение жилищных условий граждан с использованием средств ипотечного кредита (займа)» 
подпрограммы «Содействие в обеспечении жильем граждан Ленинградской области» государственной программы Ленинградской 

области «Формирование городской среды и обеспечение качественным жильем граждан на территории Ленинградской области» 58 446 

руб. (пятьдесят восемь тысяч четыреста сорок шесть рублей)  10 копеек согласно приложению. 
2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Глава администрации 
Сабского сельского поселения           Н.А.Спирин 

 Приложение 

                                                               к постановлению главы администрации  
                                                                                       от  10.10.2022 г. № 121   

РАСЧЕТ 

норматива стоимости одного квадратного метра общей площади жилья на 
четвертый квартал 2022 года 

на территории Сабского сельского поселения 
Средняя стоимость 1 кв.м общей площади жилья по данным агентства недвижимости: 

Ст_кред.= 55000,00 руб. 

Ст_дог. – нет данных 
Ст_стат. = 65 364,50 руб. 

Ст_строй – строительство не ведется 

РАСЧЕТ ФАКТИЧЕСКОЙ СТОИМОСТИ ОДНОГО КВАДРАТНОГО МЕТРА ОБЩЕЙ ПЛОЩАДИ 
Ср-квм = (Ст_дог *0,92+Ст_кред*0,92+Ст_стат+Ст_стр)/N 

СТ квм = Ср_квм*К_дефл. 

где: 
0,92- коэффициент, учитывающий долю затрат покупателя по оплате услуг риелторов, нотариусов, кредитных организаций (банков) и 

других затрат 

N— количество показателей, используемых при расчете 

К_дефл- индекса цен производителей, определяемый уполномоченным федеральным органом исполнительной власти на расчетный 

период. На 4 квартал 2022 года- 100,8 

Ср.кв.м. = (55 000х0,92+65 364,50) : 2 = 57982,25 
Ср.кв.м. = 57982,25х100,8 /100= 58 446 руб. 10 коп. 

Стоимость 1 кв.м.=нормативу стоимости одного квадратного метра общей площади жилья = 58 446 руб. 10 коп. 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования 

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   09.11.2022 года     №  138 
Об утверждении 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 соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского 

сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области 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 к настоящему постановлению. 
2. Признать утратившими силу постановление администрации Сабского сельского поселения от 11.05.2017 № 96 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных 

в перечень муниципального имущества муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального 
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района Ленинградской области, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

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

постановление администрации Сабского сельского поселения от 31.05.2017 № 107 «О внесении изменений в  постановление 

администрации Сабского сельского поселения от 11.05.2017 № 96  «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества 
муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, 

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

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Сабский вестник» и 

подлежит размещению на официальном сайте администрации МО Сабское сельское поселение в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 

И.о. главы  администрации МО   

Сабское сельское поселение                                                   С.А.Бабурина 
Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования  
Сабское сельское поселение  

Волосовского муниципального района  

Ленинградской области  
от 09.11.2022 г.  № 138         

Административный регламент 

администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской 
области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 

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

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 
(Сокращенное наименование: «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 

предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего предпринимательства») 
(далее – муниципальная услуга, административный регламент) 

1. Общие положения 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, (далее – заявитель) являются: 

- физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим «Налог на 

профессиональный доход» (далее – физические лица, применяющие специальный налоговый режим); 
- юридические лица, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, сведения о которых внесены в единый реестр 

субъектов малого и среднего предпринимательства, а также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства; 
- индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, сведения о которых внесены в 

единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Представлять интересы заявителя имеют право: 

от имени физических лиц: 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 

от имени юридических лиц: 
- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности; 

- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора; 

- от имени индивидуальных предпринимателей: 
- представители индивидуальных предпринимателей в силу полномочий на основании доверенности или договора. 

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), 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 Администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области (далее - Администрация): http://sabsk.ru; 
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале 
государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» 

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

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 

муниципального имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 

муниципального имущества, предназначенного для предоставления субъектам малого и среднего предпринимательства». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация. В предоставлении муниципальной услуги участвует ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 
в Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в Администрацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 
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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:  

- подготовка сведений (письма) об объектах имущества, включенных в Перечень муниципального имущества МО Сабское сельское 
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, 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), утвержденный постановлением администрации МО Сабское сельское поселение от 08.02.2021 
№ 40 «Об утверждении перечня муниципального имущества Сабского сельского поселения, предназначенного для предоставления во 

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

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»; 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

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

заявления и документов): 
1) при личной явке: 

в Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 

почтовым отправлением; 

на адрес электронной почты; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 

в электронной форме через сайт ОМСУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней с даты поступления (регистрации) заявления в 
ОМСУ.   

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 
2) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

3) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

и органов местного самоуправления»; 

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
7) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

8) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
11) Приказ Минэкономразвития России от 14.03.2019 № 125 «Об утверждении Требований к реализации мероприятий, осуществляемых 

субъектами Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии на государственную поддержку малого и среднего 

предпринимательства в субъектах Российской Федерации в целях достижения целей, показателей и результатов региональных проектов, 
обеспечивающих достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов, входящих в состав национального проекта 

«Малое и среднее предпринимательство и поддержка индивидуальной предпринимательской инициативы», и требований к 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»; 
12) нормативные правовые акты органов местного самоуправления МО Сабское сельское поселение. 

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, 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; 
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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 

Администрацию заявление заполняется заявителем собственноручно, при обращении в ГБУ ЛО «МФЦ» заявление заполняется 

специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». 
Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания или с помощью корректирующих средств. 

Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица Администрации. Заявитель вправе заполнить и распечатать бланк 

заявления на официальных сайтах ОМСУ. 
при обращении в Администрацию или МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:  

- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 

письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности 
гражданина РФ по форме N 2П, удостоверение личности военнослужащего РФ); 

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца; 

- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение государственной 

услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя. Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 

представляет документ, удостоверяющий личность; 
2) учредительные документы (при обращении юридического лица); 

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/неотнесения 

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, Администрация, 

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

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

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

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

соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 
предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 

заявителя о проведенных мероприятиях. 

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

законодательством. 

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

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; 
3) Заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом; 

4) Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом; 
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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 субъектом малого или среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении - в день поступления запроса; 

при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - в день поступления запроса; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию - в день передачи документов из МФЦ в Администрацию; 
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта Администрации  (при наличии 

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

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

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

для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации 

или в МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также 

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

инвалидных колясок. 

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

им услуг наравне с другими лицами. 

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

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

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

тифлосурдопереводчика. 

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

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

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

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

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

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

необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном 
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с 
использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО (при наличии технической возможности); 

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов 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. 
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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; 

- подготовка сведений об объектах имущества, включенных Перечень муниципального имущества МО Сабское сельское поселение, 

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, или  уведомления 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 Администрацию заявления и документов, 
предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

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

ответственное за делопроизводство, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы и в тот же день 
регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, составляет опись документов, 

вручает копию описи заявителю под роспись. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за делопроизводство. 
3.1.2.4. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов 

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

лицу, ответственному за формирование проекта решения. 

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

(их) выполнения: 

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

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

процедуры. 

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

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в 

течение 2 дней с даты окончания первой административной процедуры. 
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за формирование проекта 

решения. 

3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры подготовка:  

- сведений (письма) об объектах имущества, включенных Перечень муниципального имущества МО Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области, 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 ; 
- проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за формирование 
проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 

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

(их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом, ответственным 
за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги), в течение 1 

рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание письма, содержащего сведения 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, 

или уведомления об отказе в предоставлении услуги. 
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3.1.5. Выдача результата. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписанное решение (уведомление), являющееся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

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

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: 
положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с даты 

окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия данной 

административной процедуры. 

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

способом, указанным в заявлении. 

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

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс 

регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ. 

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

проверки. 

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

проведения проверок, утвержденным руководителем ОМСУ. 

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

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных 
лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения 

подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОМСУ. 

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты 

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

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

устранению выявленных при проверке нарушений. 
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

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

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

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

за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов. 

Руководитель ОМСУ несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

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

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, 

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

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

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

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

многофункционального центра, работника многофункционального центра являются, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области 
для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

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

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

актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

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

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

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

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

являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и 

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

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

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

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

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

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

требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 

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

других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

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

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

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

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

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

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

МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического 

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

юридического лица или индивидуального предпринимателя; 
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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 работником МФЦ следующих фактов: 
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие 

соответствующего основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного регламента, 

специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия: 
сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представлены; 

предлагает заявителю представить полный комплект необходимых документов, после чего вновь обратиться за предоставлением 

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

для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю; 

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.2 
настоящего регламента, а также наличие 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 муниципальной услуги; 

распечатывает расписку о предоставлении консультации. 
6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 

должностное лицо ОМСУ, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в 

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

услуги заявителю; 

Специалист МФЦ заверяет результат предоставления услуги, полученный в автоматизированной информационной системе обеспечения 
деятельности многофункциональных центров (далее - АИС МФЦ), в соответствии с требованиями к составлению и выдаче заявителям 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг, органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, 

утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250;  

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

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

заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от ОМСУ сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с 

записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в 
МФЦ. 

6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

правовым ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг. 
Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

_______________________ 

(наименование услуги) 
В Администрацию МО Сабское сельское поселение Волосовского  

муниципального района Ленинградской области  

                                  от ____________________________________ 
                                 фамилия, имя, отчество (при наличии), 

        _______________________________________ 

      место жительства заявителя, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность 

– в случае, если заявление подается 

                                                                                          индивидуальным предпринимателем
 _______________________________________ 

                                       полное наименование юридического лица,  

фамилия, имя, отчество (при наличии) 
                                                                                                   руководителя, место нахождения, реквизиты документа, 

 удостоверяющего личность руководителя 

 – в случае, если заявление подается 
      юридическим лицом 

      _______________________________________ 

       фамилия, имя, отчество (при наличии)  
представителя, реквизиты 

      документа, подтверждающего полномочия 
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      - 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, утвержденного постановлением администрации МО Сабское сельское поселение от 08.02.2021 № 40. 

    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». 

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

 направить по почте (указать адрес) ________________________________________ 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования 

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   09.11.2022 года     №  139 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Сабского  сельского поселения 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» . 
 В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сабское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, постановлением 

администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сабское сельское 

поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского сельского поселения  

П О С Т А Н О В Л Я ЕТ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной 

книги» согласно приложению. 

2. Признать постановления администрации МО Сабское сельское поселение № 79 от 18.04.2017 г. Об утверждении 
административного  регламента  администрации МО Сабское сельское поселение  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов)»  и № 71 от 

17.04.2018 г. О внесении изменений в Постановление от 18.04.2017 г. №79 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» утратившими силу. 
3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения. 

4.  Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5.  Постановление вступает в силу после  его официального опубликования. 

И.о. главы администрации  

Сабского сельского поселения                                               С.А.Бабурина 
Приложение 

к постановлению администрации 

Сабского  сельского поселения 
от  09.11.2022 года  № 139 

Административный  регламент по предоставлению администрацией Сабского  сельского поселения муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги». 

1. Общие положения 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, являющиеся членами 

личного подсобного хозяйства. 

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц могут представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления               (далее – ОМСУ), предоставляющего 

муниципальную услугу, графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются: 
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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 государственной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги». 
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее – ОМСУ). 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по управлению 

муниципальным имуществом  (далее – Сектор). 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 
в ОМСУ;  

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ; 

2) без личной явки: 
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 

1) в ОМСУ, в МФЦ (при технической реализации); 
2) по телефону – в ОМСУ, в МФЦ; 

Для записи заявитель выбирает любые свободные 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 (при технической реализации) 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 выписки из похозяйственной книги; 
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в соответствии со способом, указанным 

заявителем при подаче заявления и документов: 
1) при личной явке: 

в ОМСУ; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах МФЦ. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 рабочих дней со дня регистрации заявления в ОМСУ 

со всеми необходимыми документами. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;  

Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг 
органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»; 

Приказ Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у 

гражданина права на земельный участок». 
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; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 

Федерации, в том числе военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без 

гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца; 
3) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя  (необходимо указать тип доверенности: доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой 

местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или 
главой местной администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 

муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет нотариуса), 

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

приравненной к нотариальной; доверенность в простой письменной форме). 

consultantplus://offline/ref=737392E48CD5EBD4CA453875B138ABCE7DA2207F5FF3EE25078A010CF24E03F71AED8823D044BCC7BEA20B0F886B09DA3306462E151C30C9O9m9L
consultantplus://offline/ref=C5C4DA5233640B4E42B146894B876C2AFE839E84FDE315653B68C21057A3E42F2A7430756D663FCA45352EC07670B1944B4CCD827B348DE4dB56I
consultantplus://offline/ref=E2690C229C0470929C623E117E940773B1F40B91F59AA45C357EAE48DA148F52AFBB3920FF5ED051A24C2D8BD4B274AD6B650CE9B5t7A8J
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2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 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. 
Документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 

собственной инициативе. 
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 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 муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием  

для предоставления муниципальной услуги, ОИВ, предоставляющий муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

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

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

уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием 

допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 
предусмотрена действующим законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

- заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны; 

- представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем; 

- отсутствие права на предоставление муниципальной услуги. 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении 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 

consultantplus://offline/ref=8AC0BD87BAE8065E73106C10403CF92EA6E3B82BA7EBBE8576ACC955C7F87873269AA0626D2E2DD6BAA699D03D8676718F94C5ED8En0LAI
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предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 

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

детских и инвалидных колясок. 
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении 

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

телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

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

тифлосурдопереводчика. 

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

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных 

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

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

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

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

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на 
официальном сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО 

«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или 

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

требуется. 

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

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

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 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 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 и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме 
регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 

работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств 
связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы 

заявителю. 
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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 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 о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов работником Администрации, 

ответственным за рассмотрение документов и 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; 

 2 действие: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 
 Общий срок выполнения административных действий: не более 3 рабочих дней. 

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/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

перечисленных в пункте 2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка выписки из похозяйственной книги; 

- подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания 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 проекта решения, заявления и документов 

должностному лицу Администрации, ответственному за подписание выписки либо подписание решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

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 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: 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 выписки из похозяйственной книги либо 

подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: работник 
Администрации, ответственный за делопроизводство, течение 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры направляет 

заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, 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 с обязательной личной явкой на прием в 
Администрацию для получения результата оказания услуги. 

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 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 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"; 

consultantplus://offline/ref=8612E0E9E574599D41F202436F821E845996862A1D4ADAF0D3707F3FA4A572CAFD791D6C377D45751EF98D894AD5oAG
consultantplus://offline/ref=8612E0E9E574599D41F202436F821E84599482281A4ADAF0D3707F3FA4A572CAFD791D6C377D45751EF98D894AD5oAG
consultantplus://offline/ref=8612E0E9E574599D41F202436F821E845E9E85281F4ADAF0D3707F3FA4A572CAFD791D6C377D45751EF98D894AD5oAG
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- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ 

способом, указанным в заявлении: в МФЦ (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 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. 

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

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

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

ЕПГУ подписанное заявителем 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 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, 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 

consultantplus://offline/ref=8612E0E9E574599D41F21D527A821E845F93852D1B49DAF0D3707F3FA4A572CAEF794560377C5E7516ECDBD80C0D1BFD833D8470C83BC624D5oCG
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заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

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

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

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

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

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ; 

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

актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

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

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

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

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

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

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

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

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

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

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

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

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

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

27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 

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

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Сабское сельское 
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ 

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

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

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

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 

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

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО 

«МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

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 
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20 
 

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 МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

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

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

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

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

«МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения 

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

обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

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

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

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

муниципальной услуги заявителю; 

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 

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

сфере муниципальных услуг. 

Приложение  
к Административному регламенту  

                                                                                                                   Главе администрации  

муниципального образования 
                                       _____________________________ 

                                       от _________________________________ 

                                       паспорт ___№ _______________________ 
кем и когда выдан ___________________                                        

место рождения _____________________ 

                                       дата рождения ______________________ 
                                   адрес места жительства ______________ 

                                     телефон ___________________________ 
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Заявление 

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги (нужное указать):    

1. для государственной регистрации права собственности гражданина на земельный участок (по форме, утвержденной 

приказом Росреестра от 07.03.2012г. № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок»);  

 

2. для ________________________________________________________________; 

(указывается цель получения выписки из похозяйственной книги) 

- в форме листов похозяйственной книги; 

 

3. для ________________________________________________________________; 

(указывается цель получения выписки из похозяйственной книги) 

- в произвольной форме, с указанием ___________________________________ 

                                 (указывается объем и перечень сведений, необходимых заявителю из похозяйственной книги); 

 

личное подсобное хозяйство расположено по адресу: _______________________________ 

Подпись заявителя: _________________/ _________________ (расшифровка) 

дата: __________________ 
Приложение: _______________. 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 
выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   09.11.2022 года     №  140 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Сабского  сельского поселения 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  
 В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Сабское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, постановлением 

администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сабское сельское 

поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского сельского поселения  

П О С Т А Н О В Л Я ЕТ: 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению. 

2.Признать постановления администрации МО Сабское сельское поселение №84 от 25.04.2017 г. Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», № 72 от 17.04.2018 г. О внесении изменений в 

Постановление от 25.04.2017 г. №84 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»,  № 51 от 13.05.2020 г. О внесении изменений в административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие документов,  а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением администрации муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» от  25.04.2017 г.  № 84 

утратившим силу. 
3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения. 

4.  Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5.  Постановление вступает в силу после  его официального опубликования. 

И.о. главы администрации  

МО Сабское сельское поселение                                               С.А.Бабурина 
Приложение 

к постановлению администрации 

Сабского  сельского поселения 
от  09.11.2022 года  № 140 

Административный  регламент по предоставлению администрацией Сабского  сельского поселения муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответственно - административный регламент, 

муниципальная услуга) определяет порядок, стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:  
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- юридические лица, являющиеся собственниками помещений;  

- физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее - заявители). 

Представлять интересы заявителя имеют право: 

- от имени физических лиц: 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 
опекуны недееспособных граждан; 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет. 

- от имени юридического лица: 
лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица; 

представители юридического лица в силу полномочий на основании доверенности. 

1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района Ленинградской области, предоставляющей муниципальную услугу, организации, участвующей в 

предоставлении услуги и не являющейся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, 

графиках работы,  контактных телефонах, адресах электронной почты размещается: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (в доступном для заявителей месте);  

- на сайте администрации htpp://sabsk.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: Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение. 
Сокращенное наименование: Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее – 

администрация) 

В предоставлении муниципальной услуги участвует:  
ГБУ ЛО «МФЦ»;  

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;  

Специализированными государственными и муниципальными организациями технической инвентаризации. 
В приеме документов и выдаче результата по предоставлению муниципальной услуги также участвует  ГБУ ЛО «МФЦ». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются: 

1) при личной явке: 
-в администрацию; 

-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

- почтовым отправлением в администрацию; 

- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ; 

- в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги следующими 

способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию, в ГБУ ЛО «МФЦ» (при технической реализации); 
2) по телефону – администрации, ГБУ ЛО «МФЦ»; 

3) посредством сайта администрации. 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время  
в пределах установленного в администрации или ГБУ ЛО «МФЦ» графика приема заявителей. 

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

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  

в ОМСУ, ГБУ ЛО "МФЦ" с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством (при наличии технической возможности): 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 
государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  

о физическом лице в указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

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

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

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение согласно 

приложению 2 к административному регламенту. 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при 

подаче заявления и документов): 

1) при личной явке: 
в администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 

на адрес электронной почты; 

http://www.gosuslugi.ru/
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в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ; 

в электронной форме через сайт администрации (при технической реализации). 

Если в результате предоставления муниципальной услуги при положительном решении формируется реестровая запись в 

информационной системе, то результат услуги, в том числе номер реестровой записи, направляется и хранится в личном кабинете 

заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при наличии технической возможности). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 19 рабочих дней даты поступления (регистрации) 

заявления в администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;  

  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

 Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

 Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»; 

 Решение Совета депутатов об утверждении перечня услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг и порядка  определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными. 

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

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги  по форме согласно Приложению 1; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 

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

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 

предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 
удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, 

выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной 

усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3. 
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если 

право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;  

5) подготовленный, оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в 

качестве жилого или нежилого помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на 
перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого 

помещения в нежилое помещение по форме согласно Приложению 4 к административному регламенту. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными 

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

органов 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, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости; 
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, 

технический паспорт такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные  

в пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанного документа не 
является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  

с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
(далее – Федеральный закон № 210); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,  
за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ; 
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представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

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

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе 

направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 
предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут 

появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 
предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать 

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

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

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

предусмотрена действующим законодательством. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством. 

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

услуги. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1)Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность 
по представлению которых с учетом пункта 2.7 настоящего административного регламента возложена на заявителя 

- поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода  жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, 
если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если 

уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, 
предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и не получил 

такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления 
2)Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям 

законодательства 

3) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

- представления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента в ненадлежащий орган 

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения, а именно: 
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым 

помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого 

помещения в нежилое помещение); 
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения 

или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исключена возможность доступа с использованием 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования: 
- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под 

квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;  

перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности; перевод нежилого помещения в 

жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 
2006 г.  № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги. 

 2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в администрации: 
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления; 

- при направлении запроса почтовой связью в администрацию - 1 рабочий день с даты поступления; 

- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ»  
в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО «МФЦ» в  администрацию; 

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

возможности) – 1 рабочий день с даты поступления. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                  в специально выделенных для этих целей 

помещениях администрации или в многофункциональных центрах. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

многофункциональный центр, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

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

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

детских и инвалидных колясок. 
2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей,  

в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

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

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах 

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

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

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

передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

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

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

заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами 
(стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной 

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

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

принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации  

о муниципальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официальном сайте администрации, посредством ЕПГУ, 

либо ПГУ ЛО; 
4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе  

и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО. 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса  

и получении результата;  

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации  или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»; 

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

ПГУ ЛО, либо посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

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

услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения). 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по 

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в 

подразделениях многофункциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения  
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией.  

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги 

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
2.17.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

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

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

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

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий 

день; 
2) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов – 16 рабочих дней; 

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 1 

рабочий день 
4) Выдача 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 заявления и документов, 
перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

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

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

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в 

соответствии с должностной инструкцией функциями, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме. 
Заявителю должностным лицом, ответственным за делопроизводство, выдается расписка в получении документов, копий 

документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой 

получения документов считаются дата представления полного комплекта документов. 
Срок выполнения административной процедуры составляет не более  

1 рабочего дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации, ответственное 
за делопроизводство. 

3.1.2.4. Критерием принятия решения является поступление в Администрацию в порядке, установленном административным 

регламентом, заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.  

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление заявления и прилагаемых к нему документов 

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий),  продолжительность и (или) максимальный 

срок его (их) выполнения:  

3.1.3.2.1. Проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных 
заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также 

формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 16 рабочих дней с даты регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3.2.2. Формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в 

течение 16 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры. 

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

формирование проекта решения. 
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего 

административного регламента. 

В случае неполучения от заявителя документа и (или) информации, предусмотренной пунктом  2.7 настоящего 
административного регламента в срок, установленный уведомлением администрации, должностное лицо, ответственное за 

формирование проекта решения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта уведомления о предоставлении услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление должностным лицом, ответственным за 
формирование проекта решения, проекта решения должностному лицу, ответственному за принятие и подписание соответствующего 

решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный 
срок его (их) выполнения: рассмотрение проекта решения, а также заявления и представленных документов должностным лицом, 

ответственным за принятие и подписание соответствующего решения (о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении 

услуги), в течение 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры.  
3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за принятие и 

подписание соответствующего решения. 

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

об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

1 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует результат предоставления муниципальной услуги: 
положительное решение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с даты 

окончания третьей административной процедуры. 

2 действие: должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня с даты окончания первого административного действия данной 

административной процедуры. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство. 
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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 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 ГБУ ЛО «МФЦ», либо направляет электронный документ, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 

электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 
дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

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

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

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 

осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги администрацией. 

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

документах 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 
ошибки, то заявитель вправе представить в администрацию, ГБУ ЛО «МФЦ» непосредственно, направить почтовым отправлением, 

посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного 

документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости 
исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением копии 

документа, содержащего опечатки и(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист администрации устанавливает наличие 

опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) 

или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 
Результат предоставления муниципальной услуги (документ) администрация направляет способом, указанным в заявлении о 

необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок. 

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

и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами администрации  по каждой процедуре в соответствии с 

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

проведения главой администрации  проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных 
правовых актов. 

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

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

внеплановые проверки.  

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с 
планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные   с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

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

обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные 
обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства 

администрации.  
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О проведении проверки исполнения административных регламентов  

по предоставлению муниципальных услуг издается правовой акт руководителя контролирующего органа. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные 

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

качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении 
внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных                                 в обращении, а также выводы и 

предложения по устранению выявленных  при проверке нарушений. 

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

предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим 
административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных 

правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение 

принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 
Руководитель администрации несет персональную ответственность   за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного 
регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Контроль соблюдения работниками ГБУ ЛО «МФЦ» последовательности действий, определенных административными 

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

в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности 

Ленинградской области. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг 

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

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона  
№ 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

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

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

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме  

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

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

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

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

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

и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

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

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

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

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ; 

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

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

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

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

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

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

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

ФЗ. 
5.3. Жалоба согласно Приложению 3 подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 

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

Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы  
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

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

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

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

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном 

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

соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. 

Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

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

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

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

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок  

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы: 

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

 в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные 

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

или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункциональных центров осуществляется в подразделениях 
ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией.  

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО «МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», 

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

физического лица; 

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

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB26n8E7J
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б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 

ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию: 
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 

рабочих дней со дня обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи,  
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные 

уполномоченным работником ГБУ ЛО «МФЦ». 

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

ГБУ ЛО «МФЦ» должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает  работнику 

ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для 
его последующей выдачи заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения  

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

предоставлении) муниципальной услуги заявителю.  

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

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам 

рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения  
от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону  (с записью даты и времени телефонного звонка или 

посредством  смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО «МФЦ». 
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Приложение  1 

к административному регламенту 

форма  

кому: ___________________________________  

___________________________________  

(наименование уполномоченного органа исполнительной  власти 

субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления) 

 от кого: ___________________________ 
 (полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)  

___________________________________  

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)  

___________________________________  

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),  данные 

документа, удостоверяющего личность,   
контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица)  

_________________________________________  

                         (данные представителя заявителя)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  

        Прошу предоставить муниципальную услугу в отношении помещения, находящегося в 

собственности________________________________________________________  

 (для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид документа   паспорт, 

ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического лица, 
ОГРН, ИНН расположенного по адресу:_____________________________________________________________  

(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)  

  ,   ,  

 

(№ квартиры,  (текущее назначение помещения  (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь) из 

(жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое)  (нужное подчеркнуть)  

  

   подпись                                                                                                                             Дата 

  

приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Кому   

(фамилия, имя, отчество –  

для граждан; 
полное наименование организации –  

для юридических лиц) 

Куда  

(почтовый индекс и адрес 

заявителя согласно заявлению о переводе) 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе 
помещения общей площадью  ______кв. м, 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 
 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 
дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  ): 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 (ненужное зачеркнуть)  

( № дома, № корпуса, строения )   
  ,     ,     

( расшифровка подписи )   
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б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов 

работ: 

(перечень работ по переустройству 
 

(перепланировке) помещения 
 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

     

(должность лица, подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

“  ”  200   г. 

М.П. 

Приложение 3 

к административному регламенту 
Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих 
ИСХ. ОТ _____ № _____ 

В администрацию 

муниципального образования 
_____________________ 

ЖАЛОБА 

    Полное   наименование   юридического   лица,   Ф.И.О.   индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. гражданина: 
__________________________________________________________________ 

   (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
                      гражданина (фактический адрес) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП  

__________________________________________________________________ 

 
Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________ 

на действия (бездействие), решение: ___________________________________ 

__________________________________________________________________ 
    Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа, 

           решение, действие (бездействие) которого обжалуется: 

__________________________________________________________________ 
Существо жалобы: _________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

   Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать 
   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным 

решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного 

                         регламента, нормы законы 
___________________________________________________________________ 

Перечень прилагаемых документов: 

М.П. ___________ 
Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина 
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Приложение 4 

к Административному регламенту 

Согласие собственника помещений в многоквартирном доме на реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений, в 
результате которых к ним будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме.                               СОГЛАСИЕ <1> 

          на реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку 

         помещений, в результате которых к ним будет присоединена 
               часть общего имущества в многоквартирном доме 

г. _______________                                  "__"___________ ____ г. 

    ____________________, являясь собственником жилого (нежилого) помещения 
          (Ф.И.О.) 

в многоквартирном доме по адресу: ________________________________________, 

что подтверждается Свидетельством о праве собственности от "__"____________ 
_____ г. N ________, обладающий ________% голосов, действующий на основании 

ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, настоящим дает согласие на реконструкцию, 

переустройство и (или) перепланировку помещений, в результате которых к ним 
будет присоединена часть общего имущества в многоквартирном доме. 

    Собственник 

    _____________/____________________________/ 
      (подпись)             (Ф.И.О.) 

--------------------------------<1> В соответствии с ч. 2 ст. 40 Жилищного кодекса РФ, если реконструкция, переустройство и (или) 

перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такую 
реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в 

многоквартирном доме. 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   09.11.2022 года     №  141 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение  и аннулирование такого адреса»  
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского 
сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 
изменение и аннулирование такого адреса» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу следующие  постановления администрации МО Сабское сельское поселение: от 18.04.2017 г.  

№ 76 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование 
адресов»  администрацией муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области»,  от 06.12.2018 г. № 229 «О внесении изменений в постановление №76 от 18.04.2017 г. Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов» администрацией 
муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области», от 

26.02.2020 г. №21 «О внесении изменений в постановление №76 от 18.04.2017 г. Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов» администрацией муниципального образования 
Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области». 

3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Сабский 
вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации МО Сабское сельское поселение в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 
И.о. главы администрации МО 

Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 

Приложение  
к постановлению администрации 

муниципального образования 

Сабское сельское поселение                   
Волосовского муниципального района 

Ленинградской области  

от   09.11.2022  № 141 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ  
И АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО АДРЕСА» 

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается. 

1. Общие положения 
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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 администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального 

района  Ленинградской области http://Сабское.рф  ; 

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: «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги не устанавливается. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 

Администрация муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области (далее – Администрация). 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  сектор управления 

муниципальным имуществом; 

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 действующим на основании решения указанного 

органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением; 
- 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 Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ"; 
2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию;  

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ. 
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении Услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации); 

2) по телефону - в Администрацию, в МФЦ; 
3) посредством сайта Администрации – в Администрацию. 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или 

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

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

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

consultantplus://offline/ref=9EDAB431560C24676FC92C6A892AA58931411F094EF1B35EFE8CB7D73F1F4C12AF88D40D001940C687D35B6D45D476C3F0FB3C12D0A3967FvFu0I
consultantplus://offline/ref=9EDAB431560C24676FC92C6A892AA58931411F094EF1B35EFE8CB7D73F1F4C12AF88D40F071F4891D09C5A31008565C2FDFB3E1BCCvAu0I
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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 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 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 10 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию. 

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; 

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»; 

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 Правительством 
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. 
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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 

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 соответствиис 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. 

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. 
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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: 

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 Администрацию - в день передачи документов из МФЦ 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 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 Администрации или в 
МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 
местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с предоставлением 

доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 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, 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 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 Администрации, МФЦ, по телефону, на 

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО; 
4) предоставление Услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 

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; 
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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 Администрации или работникам МФЦ при 

подаче документов на получение Услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации 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 течение 1 рабочего дня, следующего за днем 
регистрации заявления); 

- получение сведений и документов посредством СМЭВ – в течение 5 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; 

- 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 Администрации осуществляет регистрацию заявления в соответствии с правилами делопроизводства в день его 

получения; 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: должностное лицо Администрации, 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 Администрации, 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 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 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 течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления;  
3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ; 

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 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 осуществляет проверку поступления документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего 
регламента, посредством СМЭВ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем направления межведомственных запросов; 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ; 

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. 

3.1.5.  Рассмотрение документов об оказании Услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному исполнителю ОМСУ 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 
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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. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административного действия: ответственный исполнитель ОМСУ; 

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, 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, 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, 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; 

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. 
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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 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. 

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 Администрации 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) Администрации 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 Администрации по каждой процедуре в соответствии с 

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

проведения заместителем главы Администрации проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных 

нормативных правовых актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 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 главой Администрации. 

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

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 Администрации. 

О проведении проверки издается распоряжение Администрации 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. 

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления Услуги. 

Работники Администрации 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. 
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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) 

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, 
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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 обжалования 

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 Администрации. 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 Администрацию 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; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих 
дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием 

даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

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

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого 
адреса» 

Форма заявления 

consultantplus://offline/ref=6D7E2309C4E244324232B519C07FCB86A8026C0ACFD7F668A6961A2321D10FF6ABE7BA188C0EC9CB4DB510C92BE6A8EC677C6A59B6tFs4L
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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  
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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  

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 ___ 

consultantplus://offline/ref=99BED51A5210E022B30AA9549FC7166E9378FDCB625D41E1A4B33167D3D9417E6E7D54F821A500C95E2C33C5E0XB6CL
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  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> 

  

  

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 
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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> 

  

 

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 
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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  

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 

 

consultantplus://offline/ref=99BED51A5210E022B30AA9549FC7166E9378FDCB6C5041E1A4B33167D3D9417E6E7D54F821A500C95E2C33C5E0XB6CL
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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: 

"__" ______ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для связи: 
адрес электронной почты (при 

наличии): 

   

 

consultantplus://offline/ref=99BED51A5210E022B30AA9549FC7166E9378FDCB6C5041E1A4B33167D3D9417E7C7D0CF423A617CA50396594A6EB80F30F6F584AB2B23541XA69L
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 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 ___ 
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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: 
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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 

consultantplus://offline/ref=99BED51A5210E022B30AA9549FC7166E9471F2CC675541E1A4B33167D3D9417E6E7D54F821A500C95E2C33C5E0XB6CL
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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), 

 

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) 
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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) 
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Уполномоченное лицо органа местного самоуправления,  

   

(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 

М.П. 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   09.11.2022 года     №  142 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 

жилого помещения муниципального жилищного фонда»  
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 
Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского 
сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу следующие  постановления администрации МО Сабское сельское поселение: от 16.02.2017 № 22 

«Об утверждении административного регламента   администрации Сабского сельского поселения предоставления муниципальной 
услуги: «Приватизация жилых помещений муниципального  жилищного фонда социального использования»»,  от 24.04.2018 № 78 «О 

внесении изменений в Постановление от 16.02.2017 г. №22 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования 
муниципального образования». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Сельская новь» 

и подлежит размещению на официальном сайте администрации МО Сабское сельское поселение в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации МО 

Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 
Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования 
Сабское сельское поселение                   

Волосовского муниципального района 

Ленинградской области  
   от   09.11.2022  № 142 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
 «РЕШЕНИЕ ВОПРОСА О ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 

(Сокращенное название – Решение вопроса о приватизации жилого помещения) (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 – граждане РФ;  

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и 

попечительства; 

- родители (усыновители), опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (далее – заявитель). 

Представлять интересы могут: 

- от имени физических лиц: опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, 
основанных на доверенности; 

Правом приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации в соответствии с настоящим 

административным регламентом обладают граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями 
муниципального жилищного фонда администрации  муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области на условиях социального найма. 

1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администрации МО 
Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее - орган местного самоуправления, 

ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу (далее - сведения информационного характера), размещается: 
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на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 

на сайте Администрации :  http://sabsk.ru; 

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:  
Решение вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

Сокращенное название муниципальной услуги: 
Решение вопроса о приватизации жилого помещения. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 

Администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области. 
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

ГБУ ЛО «МФЦ»; 

органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии» по Ленинградской области;  

Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости. 
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 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, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

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

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

осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие 
государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений  

о физическом лице в указанных информационных системах; 
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

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

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

- решение о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда (приложение 3 к 

административному регламенту) и проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан в экземплярах, равных 
количеству сторон договора (приложение 4 к административному регламенту); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к административному регламенту). 

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 

в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 

посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 месяца (не более 30 календарных дней) со дня 
поступления заявления в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Закон РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
- Положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в Ленинградской области, утвержденное постановлением 

Правительства Ленинградской области от 27.06.1994 № 157. 

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

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 

http://sabsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=ACAFA8E857663D8CC3BED118D492CA3522DC33E9D55AC70CEFF1BBDECC1B5782E0B3F904F450B40FA4D2F6C18780573FBE00410EBF28ACDAR9U3H
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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. 
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. 
2.6.2. В случае приобщения документов в электронной форме, формат сканирования документов: многостраничный pdf, 

расширением 150 dpi, в черно-белом или сером цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков подлинности. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за 

исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и 
подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

- документы, подтверждающие факт постоянного проживания заявителя по месту жительства, а также всех 

зарегистрированных граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального найма; 

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
(договор социального найма, ордер); 

- 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; 

- охранное свидетельство в случае если с заявлением обращаются граждане, изъявившие желание приватизировать 

забронированные ими жилые помещения. 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, по 

собственной инициативе. 

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 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 муниципальную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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; 

consultantplus://offline/ref=B944A09AB8389992756DE0BA5DA6794810F61DDDC3FF7AC12C16A263468DAC8A45819B7399FFACC3179CAF0B2CEB475DB8BD8D274ByBeFI
consultantplus://offline/ref=B944A09AB8389992756DE0BA5DA6794810F61DDDC3FF7AC12C16A263468DAC8A45819B7399FFACC3179CAF0B2CEB475DB8BD8D274ByBeFI
consultantplus://offline/ref=625F9DFC05538998D978C48D6BCC0F84A49C8C85E0EEEFAEFB56F46BE6FB0D3EC3D4CD91EA7367331DfEN
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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, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

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

установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием  
для предоставления муниципальной услуги, ОИВ, 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. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  

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

1. Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 
- представление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, наличие в предоставленных документах либо материалах 
исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим 

законодательством РФ, нормативными и правовыми актами; 

- представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан на приватизацию жилого помещения. 
2. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

- отсутствие у заявителя гражданства РФ; 

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду муниципального образования Сабское сельское 
поселение; 

- участие гражданина в совершеннолетнем возрасте в приватизации другого жилого помещения; 

- отсутствие согласия члена семьи, являющегося сонанимателем жилого помещения на условиях социального найма;  
- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии; 

- жилое помещение включено в специализированный жилищный фонд. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления 

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

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

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

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

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

Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 

МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания с 

предоставлением доступа в помещение инвалидам. 
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 

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

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении 
барьеров при получении муниципальной услуги в интересах заявителей. 

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

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

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

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

передвижения инвалида (костылей, ходунков). 
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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. 

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

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.17 регламента; 
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО 
«МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в 

Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 
4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или 

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

требуется. 

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

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

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 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 и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 дня; 

2)  рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 25 дней;  
3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – не более 3 дней; 

4)  выдача результата – 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 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, 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 установленном административным регламентом порядке заявления и 
документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: прием заявления и документов работником Администрации, 

ответственным за рассмотрение документов и формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения: 

2 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; 

3 действие:  сбор документов/сведений, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента с 

использованием системы межведомственного информационного 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: формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 
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 Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней. 

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/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 согласовании вопроса о приватизации жилого помещения  муниципального жилищного фонда и проект 

договора передачи жилого помещения в собственность граждан; 
- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Решение о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения должно содержать информацию о порядке заключения 

договора передачи жилого помещения в собственность граждан, о порядке государственной регистрации перехода права и получения 
выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости.  

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания 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 проекта решения, заявления и документов 

должностному лицу Администрации, ответственному за согласование проекта договора о передаче в собственность граждан 
занимаемых жилых помещений либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

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: 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 о согласовании вопроса о приватизации 

жилого помещения  муниципального жилищного фонда и согласование проекта договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан либо подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего результата предоставления 
муниципальной услуги. 

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

Администрации, ответственный за делопроизводство, течение 1 дня с даты окончания третьей административной процедуры направляет 
заявителю результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

В случае указания в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги: направление в 

электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ, результат, при наличии технической возможности, направляется по 
количеству лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги.  

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, 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 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 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 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 (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 муниципальной услуги считается 

дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

consultantplus://offline/ref=8612E0E9E574599D41F202436F821E845996862A1D4ADAF0D3707F3FA4A572CAFD791D6C377D45751EF98D894AD5oAG
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Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме 

через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

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

электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление 
услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 

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

документах. 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и 
ошибки, то заявитель вправе представить в Администрацию/МФЦ непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством 

ЕПГУ подписанное заявителем 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 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 главой Администрации. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, 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 распоряжение 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. 
Глава 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: 

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

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

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

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

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

Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

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

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

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

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

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

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

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

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

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

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

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

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

27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской 
области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации МО Сабское сельское 

поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ 
ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» 

подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ»  

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

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

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

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

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 

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

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
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иную охраняемую тайну. 

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

главе администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

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

муниципальными правовыми актами;  
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 

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

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

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

услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 6. Особенности выполнения административных процедур  

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

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

«МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения 

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

обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 

связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному 

заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с 

указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

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

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

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

муниципальной услуги заявителю; 

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

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения 

представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности 

получения документов в МФЦ. 

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

сфере муниципальных услуг.  
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Приложение 1 

к административному регламенту 
Примерная форма 

В администрацию МО Сабское сельское  

поселение Волосовского муниципального района  
Ленинградской области  

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

     1. На основании Закона Российской Федерации  "О  приватизации 

жилищного фонда  в  Российской Федерации" просим  (прошу) передать 
нам (мне) в собственность _______________________________________, 

                          (указать вид собственности: общая 

                          совместная, общая долевая или в 
                          собственность одного из членов семьи) 

занимаемую нами (мной) по договору найма, аренды _________________ 

                                                   (указать: 
_______________________________ квартиру по адресу: ______________ 

 отдельную, количество комнат)                        (указать 

__________________________________________________________________ 
населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры) 

_________________________________________________________________. 

     2. Участвующие в приватизации согласились   реализовать  свое 
право   на   приватизацию   занимаемой    квартиры   со  следующим 

распределением долей (заполняется при  передаче жилого помещения в 

общую долевую собственность): 
__________________________________________________________________ 

(указать фамилии, имена, отчества - полностью и размер выделяемой 

доли) 
_________________________________________________________________, 

_________________________________________________________________, 

_________________________________________________________________. 
     3. Ранее никто из членов семьи в  приватизации жилой  площади 

не участвовал или реализовал свое право __________________________ 

                                        (фамилия, имя, отчество по 
__________________________________________________________________ 

                  какому адресу - полностью) 

_________________________________________________________________. 
     Подписи совершеннолетних    членов    семьи,   подтверждающих 

согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения: 

________________________   _________________   ___________________ 

(фамилии, имена,               (подпись)          (паспортные 

отчества - полностью)                             данные) 

________________________   _________________   ___________________ 
________________________   _________________   ___________________ 

________________________   _________________   ___________________ 

________________________   _________________   ___________________ 
     4. Прошу  не  включать  меня   в   число   участников   общей 

собственности приватизируемого  жилого помещения.  С последствиями 

отказа от участия в приватизации ознакомлен(а): 
_____________________________________________   __________________ 

(фамилия, имя, отчество - полностью)               (подпись) 

_____________________________________________   __________________ 
 

     Подпись членов семьи удостоверяю: 

__________________________________________________________________ 
        (должность, фамилия, имя, отчество - полностью) 

__________________________________________________________________ 
                                                (подпись, печать) 

     "____" _______________ 20__ года 

Заявление зарегистрировано за N           Дата регистрации 

К заявлению прилагаются: 

 Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 

выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:____________________________________________________________________ 

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

Приложение 2 
к административному регламенту 

Примерная форма 
В администрацию МО Сабское сельское  

поселение Волосовского муниципального района  

Ленинградской области  
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

1. На основании Закона Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" просим при 

полном согласии всех совершеннолетних членов семьи передать в общую долевую собственность занимаемую нами комнату жилой 

площадью ____________ кв. метров в _____________ комнатной коммунальной квартире по адресу: 

_______________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
Участвующие в приватизации жилого помещения просят при оформлении договора передачи определить равные доли из 

площади мест общего пользования квартиры для каждой семьи независимо от количества человек в ней (количество долей по числу 

проживающих в квартире семей). 
Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию занимаемых жилых помещений: 

________________________   _________________   ___________________ 

(фамилии, имена,               (подпись)          (паспортные 
отчества - полностью)                             данные) 

________________________   _________________   ___________________ 

________________________   _________________   ___________________ 
________________________   _________________   ___________________ 

________________________   _________________   ___________________ 

2. Прошу не включать меня в число участников общей собственности приватизируемого жилого помещения. С последствиями 
отказа от участия в приватизации ознакомлен(а): 

____________________________________________   ___________________ 

   (фамилия, имя, отчество - полностью)              (подпись) 
____________________________________________   ___________________ 

     Подпись нанимателей квартиры удостоверяю: 

__________________________________________________________________ 
         должность, фамилия, имя, отчество - полностью 

__________________________________________________________________ 
                                                    подпись 

     "____" ______________ 20__ года 

Заявление зарегистрировано за N              Дата регистрации 
К заявлению прилагаются: 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ, расположенном по адресу:____________________________________________________________________ 

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

Приложение 3 
к административному регламенту 

Кому: ________________ 

адрес:____________________ 

Представитель:  

Контактные данные заявителя (представителя): 

Тел.:  ___________________________________________________  
Эл. почта:  _______________________________________________  

РЕШЕНИЕ 

о согласовании вопроса о приватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда 
    Приложение: проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан 

Глава Администрации                                                              ______________________ 

Приложение 4 
к административному регламенту 

Примерная форма 

ДОГОВОР 

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН 

 

______________________________         __________________________ 
        (область) 

______________________________         __________________________ 

         (район) 
______________________________         __________________________ 

      населенный пункт                  (число, месяц, год - 

    (город, поселок, село)              прописью) 
 

_________________________________________________________________ 

          (собственник жилищного фонда или уполномоченное 
_________________________________________________________________ 

                 им лицо, предприятие, учреждение) 

в лице __________________________________________________________ 
        (фамилия, имя, отчество главы администрации, руководителя 
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        предприятия, учреждения, специально уполномоченного лица 

        с указанием должности -  полностью) 

 

________________________________________________________________, 

действующего на основании _______________________________________ 
________________________________________________________________, 

   (устава, положения, по доверенности - номер и дата выдачи 

   доверенности), 
именуемого в дальнейшем  "АДМИНИСТРАЦИЯ",  с  одной стороны,  и 

граждане (гражданин) ____________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
  (при приобретении квартиры в общую собственность - фамилии, 

  имена, отчества, родственные отношения, год рождения) 

_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 

________________________________________________________________, 

именуемые в дальнейшем "ГРАЖДАНЕ", с другой стороны, на основании 
Закона  Российской  Федерации  "О  приватизации жилищного фонда в 

Российской   Федерации"    заключили    настоящий    договор    о 

нижеследующем: 
 

     1. "АДМИНИСТРАЦИЯ"  передала,  а  "ГРАЖДАНЕ"   при    полном 

согласии всех совершеннолетних членов семьи бесплатно приобрели в 
________________________________________ собственность занимаемую 

      (указать форму собственности) 

квартиру, состоящую из ___________________ комнат, площадью 
                                 (кол-во - прописью) 

___________________________________ кв. метров 
 по адресу: ________ 

_________________________________________________________________ 

 
     2. "ГРАЖДАНЕ"  как  совладельцы  общей долевой собственности 

согласились  реализовать  свое  право   на   приватизацию   жилых 

помещений со следующим распределением долей: 
 

_______________________________   _______________________________ 

(фамилия, имя, отчество            (размер общей выделяемой доли) 
участвующих в приватизации, 

включая несовершеннолетних 

- полностью) 

_______________________________   _______________________________ 

_______________________________   _______________________________ 

_______________________________   _______________________________ 
_______________________________   _______________________________ 

_______________________________   _______________________________ 

 
3. Квартира до настоящего времени никому не продана, не заложена, в споре и под запрещением (арестом) не состоит. 

4. "ГРАЖДАНЕ" приобретают право собственности (владения, пользования, распоряжения) на квартиру с момента государственной 

регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
5. В случае смерти "ГРАЖДАНИНА" все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих 

основаниях. 

6. Споры по договору разрешаются в судебном порядке. 
7. "ГРАЖДАНЕ" приняли на себя следующие обязательства по пользованию квартирой, переданной им в собственность: 

7.1. Использовать занимаемое жилое помещение только под жилые цели, не ущемляя прав и свобод других граждан. 

7.3. За свой счет соразмерно занимаемой площади в доме осуществлять обслуживание и ремонт приватизированной квартиры по 
существующим правилам и нормам, а также участвовать в расходах, связанных с содержанием и ремонтом инженерного оборудования, 

мест общего пользования дома и придомовой территории. 

7.4. Своевременно уплачивать налог на недвижимость. 
7.5. Все сделки с жилыми помещениями, принадлежащими им на праве собственности, совершать в полном соответствии с 

действующим законодательством, при этом продажа принадлежащей каждому доли постороннему лицу возможна лишь при условии, 

если остальные собственники откажутся от осуществления права преимущественной ее покупки в установленные сроки. 
7.6. Соблюдать законодательство по охране памятников истории и культуры (при проживании в домах-памятниках). 

8. Особые условия - по необходимости как приложение к договору. 

 
Адреса сторон: 

 

     АДМИНИСТРАЦИЯ                          ГРАЖДАНЕ 
 

_______________________      _____________________________________ 

_______________________      _____________________________________ 
_______________________      _____________________________________ 

 

                    Подпись "АДМИНИСТРАЦИИ" 
 

__________________________________________________________________ 

consultantplus://offline/ref=BFD8692763792B11A9262B1A0F8683A2EDD859C014A4ED1921DA53A65D8829D403E106501ADF9A2D58BE163227S139F
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     Подпись "ГРАЖДАН", приватизирующих квартиру: 

     (за несовершеннолетних, до 14 лет, подписывается один 

      из родителей, при отсутствии - опекун, попечитель) 

 
_______________________      _____________________________________ 

     (подпись)               (фамилия, имя, отчество - полностью, 

                              паспортные данные) 
_______________________      _____________________________________ 
_______________________      _____________________________________ 

_______________________      _____________________________________ 

Приложение 5 

к административному регламенту 
Кому: ________________ 

адрес:___________________________________ 

Представитель:  

Контактные данные заявителя (представителя): 

Тел.:  __________________________________________________________  

Эл. почта:  _____________________________________________________  

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

№________от___________  
(номер и дата решения) 

По результатам рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопроса о приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» №____ от_____________ и приложенных к нему документов, принято решение 

отказать в предоставлении услуги по следующим 

основаниям:__________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________ 

(указываются наименование основания отказа 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          _________________ 
 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 
Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   10.11.2022 года     №  144 
Об утверждении административного регламента предоставления     муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на 

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

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 

Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского 

сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право 

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

приложению. 
2. Постановление № 141 от 01.12.2014 г. «Об утверждении административного регламента Сабского сельского поселения 

предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление 

срока действия разрешений на право организации розничных рынков», Постановление № 120 от 03.06.2016 г. «О внесение изменений и 
дополнений в отдельные пункты Административного регламента Сабского сельского поселения по предоставлению муниципальной  

услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на 

право организации розничных рынков»,  Постановление № 67 от 17.04.2018 г. «О внесении изменений в Постановление от 01.12.2014 г. 
№141 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений 

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

утратившими силу. 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения. 

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
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И.о. главы администрации   МО  

Сабское  сельское  поселение                                              С.А.Бабурина 

Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования 
Сабское сельское поселение 

                                                                                                     от 10.11.2022 г.  № 144 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и продление 

срока действия разрешений на право организации розничных рынков»  

1. Общие положения 
1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача, переоформление разрешений на 

право организации розничных рынков и продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков» (далее – 

муниципальная услуга). 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

- юридические лица. 

Представлять интересы заявителя имеют право: 
от имени юридических лиц: 

- лица, действующие в соответствии с законом или учредительными документами от имени юридического лица без доверенности; 

- представители юридических лиц в силу полномочий на основании доверенности или договора. 
1.3. Информация о местонахождении органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, 

ОМСУ/организаций, участвующих в предоставлении услуги и не являющихся многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - Организации), графиках работы, контактных телефонах и т.д. (далее - сведения 
информационного характера) размещается: 

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

предоставления муниципальной услуги; 
на сайте ОМСУ/Организации; 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области "Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее - ГБУ ЛО "МФЦ", МФЦ): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале 

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

(далее - Реестр). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача, переоформление разрешений на право организации розничных рынков и 

продление срока действия разрешений на право организации розничных рынков». 

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничных рынков». 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация муниципального образования Сабское сельское поселение. 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

в ОМСУ/Организацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО "МФЦ"; 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением в ОМСУ/Организацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ; 

2) по телефону - в ОМСУ/Организацию, в МФЦ; 

3) посредством сайта МФЦ/ОМСУ/Организацию - в МФЦ/ОМСУ/Организацию. 
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в ОМСУ/Организацию или МФЦ 

графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

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

системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
1) выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее - разрешение) заявителю; 

2) отказ в предоставлении разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в предоставлении разрешения; 

3) выдача переоформленного разрешения; 
4) отказ в переоформлении разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в переоформлении разрешения; 

5) выдача разрешения с продленным сроком действия; 

6) отказ в продлении срока действия разрешения заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в продлении срока 
действия разрешения. 

Формой результата предоставления муниципальной услуги является разрешение, по форме, утвержденной постановлением 

Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 «Об организации розничных рынков и ярмарок на территории 
Ленинградской области» (далее – ПП ЛО № 120) (приложение 2 к административному регламенту). 

Формой результата предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
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услуги является уведомление об отказе в выдаче разрешения, в переоформлении разрешения, в продлении срока действия разрешения 

(далее – уведомление), оформленное на бумажном носителе по форме, утвержденной ПП ЛО № 120 (приложение 3 к 

административному регламенту). 

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

запроса): 
1) при личной явке: 

в ОМСУ; 

 в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ/ ПГУ ЛО. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1) срок рассмотрения заявления о предоставлении разрешения составляет 30 календарных дней с момента регистрации в 
Администрации заявления о предоставлении разрешения; 

2) срок рассмотрения заявления о переоформлении разрешения, о продлении срока действия разрешения составляет 15 календарных 

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

разрешения, уведомления об отказе в переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия разрешения, уведомления 

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 
Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право 

организации розничного рынка»; 
- приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 56 «Об утверждении 

номенклатуры товаров, определяющей классы товаров (в целях определения типов розничных рынков)»; 

- Областной закон Ленинградской области от 04.05. 2007 № 80-оз «Об организации розничных рынков на территории Ленинградской 
области»; 

- Постановление Правительства Ленинградской области от 29.05.2007 № 120 «Об организации розничных рынков и ярмарок на 
территории Ленинградской области»; 

- муниципальные нормативные правовые акты. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги: 

1) для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление согласно приложению 1 к административному регламенту: 

- лично заявителем при обращении в Администрацию и на ЕПГУ/ПГУ ЛО; 
- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 

при обращении в МФЦ и Администрацию необходимо предъявить: 

а) документ, удостоверяющий личность:  
- заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия уполномоченного лица подтверждены доверенностью в простой 

письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности 

гражданина РФ по форме № 2П, удостоверение личности военнослужащего РФ); 

- иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.  

б) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у представителя права 

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

доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении за 

предоставлением государственной услуги представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную 
в соответствии с пунктом 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации; 

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

нотариально). 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов: 

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

объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе. 
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

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

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

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

6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 

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

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

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 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 
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с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

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

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 

соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться 
основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления 

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

предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 

приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 

отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя; 

2) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом: 
представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица, обратившегося за предоставлением услуги, либо 

наименование юридического лица, почтового адреса. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

отсутствие прав на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать 
розничный рынок в соответствии с Планом организации розничных рынков на территории Ленинградской области, утвержденным ПП 

ЛО № 120 (далее - План), в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении 
изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (далее – Федеральный закон); 

2) Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащего(-их) заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается организовать, Плану, указанному в статье 4 Федерального закона; 

- подача заявления о предоставлении разрешения с нарушением требований, установленных частями 1 и 2 статьи 5 Федерального 

закона, а также документов, содержащих недостоверные сведения. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ/Организацию: 

при личном обращении - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ/Организацию - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ/Организацию - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

поступления; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, сайта ОМСУ - в течение 1 рабочего дня с 
даты получения такого запроса. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

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

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

ОМСУ/Организации или в МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются 

местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в котором размещен 
МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОМСУ, а также 

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

инвалидных колясок. 

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

получению им услуг наравне с другими лицами. 

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

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

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

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

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

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

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

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу; 

7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного запроса. 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ/Организации или работникам МФЦ при подаче 

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

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

либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

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

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 
2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации услуги посредством 
ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

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

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

процедур в многофункциональных центрах 

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги о предоставлении разрешения включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов – 1 

календарный день; 

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день; 
3) рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения – 27 календарных дней; 

4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения либо вручение (направление) заявителю 

уведомления об отказе в выдаче разрешения – не позднее дня, следующего за днем принятия решения; 
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о предоставлении разрешения и прилагаемых к заявлению документов. 

3.1.1.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, почтовым 

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

регистрацию почтовой корреспонденции. 

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

установленными в Администрации. 

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

административного регламента. 

3.1.1.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления и документов. 

3.1.1.2. Подготовка и направление межведомственного запроса. 

3.1.1.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист 
ОМСУ. 

3.1.1.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 

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

недвижимости. 

3.1.1.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа территориального 
налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области. 

3.1.1.3. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения и принятие решения. 

3.1.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача заявления и прилагаемых к нему документов в 
ОМСУ. 

3.1.1.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие 
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(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который 

предполагается организовать, Плану. 

По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ готовит проект постановления Администрации (далее – Проект) о 

предоставлении разрешения либо решения об отказе в предоставлении разрешения. 

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

3.1.1.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента. 

3.1.1.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ. 
3.1.1.3.5. Результатом административного действия является Проект. 

3.1.1.4. Оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения либо вручение (направление) заявителю 

уведомления об отказе в выдаче разрешения. 
3.1.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание постановления администрации муниципального образования 

3.1.1.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные уведомление и разрешение главе администрации муниципального образования 

либо, уполномоченному заместителю главы Администрации на согласование.  
3.1.1.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений – не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

3.1.1.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через 

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

следующего за днем принятия решения. 

3.1.1.4.5. Результатом административного действия является направление заявителю уведомления и разрешения. 
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения включает в себя 

следующие административные процедуры: 

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

2) подготовка и направление межведомственного запроса – 1 календарный день; 

3) рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие решения – 10 
календарных дней; 

4) оформление и вручение (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения, уведомления о переоформлении разрешения, 
уведомления о продлении срока действия разрешения и выдача переоформленного разрешения, разрешения с продленным сроком 

действия либо вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения, уведомления об отказе в 

переоформлении разрешения, уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения – не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения; 

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления юридического лица о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и 

прилагаемых к заявлению документов. 
3.1.2.1.1. Основание для начала административной процедуры является поступление заявления в ОМСУ, через МФЦ, либо через ПГУ 

ЛО или ЕПГУ. 

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

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

Ответственное лицо не позднее 1 календарного дня регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства, 

установленными в Администрации. 

3.1.2.1.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа.  

Критериями принятия решения об отказе в приеме документов являются основания, изложенные в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента. 

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

услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме заявления и документов. 
3.1.2.2. Подготовка и направление межведомственного запроса. 

3.1.2.2.1. Должностным лицом, ответственными за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист 

Отдела. 
3.1.2.2.2. Формирование межведомственного запроса о представлении выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 

недвижимости (далее - межведомственный запрос). 

3.1.2.2.3. Результатом административной процедуры является получение выписки из ЕГРЮЛ и (или) документов на объект или объекты 
недвижимости. 

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

налогового органа и(или) территориального отдела Управления Росреестра по Ленинградской области. 
3.1.2.3. Рассмотрение заявления о переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения и принятие решения. 

3.1.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является передача заявления и прилагаемых к нему документов в 

ОМСУ. 
3.1.2.3.2. Специалист ОМСУ при рассмотрении заявления осуществляет проверку полноты и достоверности документов, соответствие 

(несоответствие) места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, типа рынка, который 

предполагается организовать, Плану. 
По результатам рассмотрения заявления специалист ОМСУ готовит: 

1) проект постановления Администрации о переоформлении разрешения либо решения об отказе в переоформлении 

разрешения; 
2) проект постановления Администрации о продлении срока действия разрешения либо решения об отказе в продлении срока 

действия разрешения. 

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

3.1.2.3.3. Критериями принятия решения являются основания, изложенные в пункте 2.10 настоящего административного регламента. 

3.1.2.3.4. Должностным лицом, ответственными за рассмотрение заявления, подготовку Проекта, является специалист ОМСУ. 
3.1.2.3.5. Результатом административного действия является Проект. 

3.1.2.4. Оформление и вручение (направление) уведомления о переоформлении разрешения, уведомления о продлении срока действия 

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

уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения. 
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3.1.2.4.1. Основание для начала административной процедуры: издание постановления администрации муниципального образования 

3.1.2.4.2. Специалист ОМСУ направляет подготовленные уведомление и разрешение главе администрации муниципального образования 

либо, уполномоченному заместителю главы Администрации на согласование.  

3.1.2.4.3. Максимальный срок подготовки уведомлений и разрешений не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

3.1.2.4.4. После подписания главой Администрации уведомления и разрешения специалист Отдела направляет их в МФЦ либо через 
ПГУ ЛО/ЕПГУ заявителю.  

 Максимальный срок выполнения административного действия по направлению уведомления и разрешения – не позднее дня, 

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

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

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

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

регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ. 
3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
- приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных документов в Администрацию посредством 

функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, АИС «Межвед ЛО» 
производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера 

дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО и(или) ЕПГУ. 

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

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

решения; 

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

«Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 
указанным в заявлении: в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной 

подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

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

регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через 

личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет 

результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает 

в соответствующем поле такую необходимость). 

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

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

3.3.1. В случае, если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то 
заявитель вправе представить в Администрацию/МФЦ непосредственно, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное 

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

электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с 
изложением сути допущенных опечаток и (или) ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки 
(ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или 

направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). 

Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении о 
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок. 

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 ответственным специалистом ОМСУ по каждой процедуре в соответствии с установленными 
настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения 

заместителем главы Администрации проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных 

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

услуги. 

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

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

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

электронного документооборота и делопроизводства Администрации.  

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты 
нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 

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

внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

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

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным 

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

заявителями, сохранность документов. 

Руководитель структурного подразделения ОМСУ, ответственного за оказание муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность: 

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
2) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей. 

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

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездействия) органа, предоставляющего государственную 

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

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

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

27.07.2010               № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

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

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

нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

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

актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010           № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

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

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
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многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, 
являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) 

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

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и 

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

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

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

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, 

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

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

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, 

установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

тайну. 

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

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

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

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

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

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

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

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах 

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

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

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

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

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

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

лица;  

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

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB2E8En8E7J
consultantplus://offline/ref=9E89AAB0FD1A9BBB11134009C3227FCE53C937EAAAAF9618AB29B9236EFDAC595A33BB26n8E7J
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д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 

обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью; 

ж) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию: 
1) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

2) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней 

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

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

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

муниципальной услуги заявителю. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации, по результатам рассмотрения представленных 

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

телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения 
документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным 

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

Приложение 1(Форма)    

 к Административному регламенту 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

на право организации розничного рынка на территории 

Ленинградской области 
Заявитель _______________________________________________________ 

                                                  (организационно-правовая форма юридического лица) 

__________________________________________________________________ 
                  (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное) 

_______________________________________________________________________ 

(место нахождения юридического лица) 
    Просит: 

выдать  разрешение  на  право  организации  розничного  рынка (продлить 

срок действия разрешения, переоформить разрешение) _____________________ 

(нужное указать) 

_______________________________________________________________________ 

по адресу: ______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

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

Тип рынка _____________________________________________________________ 
(тип рынка, который предполагается организовать) 

Информация о заявителе: 

Государственный регистрационный  номер  записи о создании юридического 
лица ______________________________________________________ 

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических 

лиц: вид документа _______ 
серия _______________ № _____________ дата _________________ 

___________________________________________________________________ 

                          (кем выдан, когда выдан) 
Идентификационный номер налогоплательщика ________________________ 

Данные документа о постановке  юридического лица на учет в налоговом 

органе: вид документа ___________ серия ______ № _________ дата _______ 
__________________________________________________________ 

(кем выдан, когда выдан) 

К заявлению прилагаются: 

 копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена 

нотариально) (указать, какие именно); 

 выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о 

постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица(представляется заявителем по 
собственной инициативе, в случае если они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом местного 

самоуправления, проводящим проверку, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы); 

 удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на 

территории, в пределах которой предполагается организовать рынок (представляется заявителем по собственной инициативе, в случае 
если они не были представлены заявителем самостоятельно, запрашиваются органом местного самоуправления, проводящим проверку, 

в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы). 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
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выдать на руки в ОМСУ 

 
 

выдать на руки в МФЦ 

 

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

Заявитель     _____________________________       ________________________________ 
                                                                           (подпись)                                                                              (Ф.И.О.) 

                                            М.П. 

________________________ 
(дата) 

Приложение 2 

к Административному регламенту 
(ФОРМА) 

<на бланке органа местного самоуправления> 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ 

РОЗНИЧНОГО РЫНКА НА ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

N ________________ ОТ "___" ________ 20__ ГОДА 
Наименование юридического лица _______________________ ИНН __________ 

Адрес юридического лица: ____________________________________________ 

На основании ________________________________________________________ 
                    (наименование, дата и номер правового акта) 

отказано в выдаче разрешение на организацию розничного рынка 

на территории Ленинградской области  

_____________________________________________________________________ 
(причина отказа в выдаче разрешения) 

Глава администрации 
муниципального образования    _____________   _______________________ 

                                                           (подпись)              (фамилия, инициалы) 

Приложение 3  
к Административному регламенту 

(Форма) 

<на бланке органа местного самоуправления> 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ 

РОЗНИЧНОГО РЫНКА НА ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

N ________________ ОТ "___" ________ 20__ ГОДА 

Наименование юридического лица _______________________ ИНН __________ 

Адрес юридического лица: ____________________________________________ 

На основании ________________________________________________________ 
                    (наименование, дата и номер правового акта) 

отказано в выдаче разрешение на организацию розничного рынка 

на территории Ленинградской области  
_____________________________________________________________________ 

(причина отказа в выдаче разрешения) 

Глава администрации 
муниципального образования    _____________   _______________________ 

                                                           (подпись)              (фамилия, инициалы) 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   10.11.2022 года      №  145 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»  
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района 
Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского 
сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в 

поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» согласно приложению. 
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Признать утратившим силу постановления администрации муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области: от 18.04.2017 года № 74 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению  муниципальной услуги «Оформление  согласия на передачу в поднайм жилого помещения,  

предоставленного  по договору социального найма»; от  24.04.2018 года  № 77 «О внесении изменений в Постановление от 18.04.2017 г. №74 «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма». 

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Волосовского муниципального района 

«Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Клопицкого сельского поселения. 
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Сельская новь» 

и подлежит размещению на официальном сайте администрации МО Сабское сельское поселение в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации МО 

Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 
Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования 
 Сабское сельское поселение                   

Волосовского муниципального района 

Ленинградской области  
   От   10.11.2022   № 145 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
 «ОФОРМЛЕНИЕ СОГЛАСИЯ НА ПЕРЕДАЧУ В ПОДНАЕМ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЕННОГО ПО ДОГОВОРУ 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА» 

(Сокращенное наименование: «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору 
социального найма»)  

(далее – муниципальная услуга, методические рекомендации, административный регламент) 
1. Общие положения 

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

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, наниматели жилых 
помещений по договорам социального найма. 

Представлять интересы заявителя имеют право их представители, действующие на основании нотариально удостоверенной 

доверенности. 
1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице администраций МО 

Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, 

ОМСУ, Администрация), предоставляющих муниципальную услугу (далее – сведения информационного характера), размещается: 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на сайте Администрации http://sabsk.ru; 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале 
государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных  

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Оформление согласия  

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

предоставленного по договору социального найма». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 
Администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области. 

В предоставлении муниципальной услуги участвует: 

- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных  

и муниципальных услуг». 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 

в Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации); 

2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ; 
3) посредством сайта Администрации, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, в МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или 

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

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

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, ГБУ 
ЛО «МФЦ» с использованием информационных 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). 

http://sabsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=8B3E3AA40DE090A40A6C7E5FD5E4DF3FDD6564FE52C0B7FC85E9B2A365E90C5842336DFB86337B2A59C8925146F3D908A219143B8C25337Bn5e1G
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2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться посредством: 

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

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

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

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 
степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 
(приложение № 1к Административному регламенту); 

- выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

и документов): 

1) при личной явке: 
в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 
почтовым отправлением; 

посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 12 рабочих дней. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального 
найма жилого помещения»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми 

помещениями»;  
- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при 

которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

- нормативно-правовые акты органа местного самоуправления. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
- заявление (приложение № 2 к Административному регламенту); 

- паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, 

выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно  

с нанимателем членов семьи, оформленное в установленном законом порядке,  

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

- экземпляр договора поднайма жилого помещения, предоставленного  

по договору социального найма, в котором должны быть указаны граждане, вселяемые совместно с поднанимателями в жилое 
помещение, а также оговорены права и обязанности сторон и срок договора; 

 - медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом 

помещении, тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно. При реализации 
соответствующих видов сведений указанные сведения будут запрашиваться посредством межведомственного электронного 

взаимодействия.  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Структурное подразделение органа местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

- договор социального найма жилого помещения; 
- сведения о регистрации заявителя по месту жительства. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной 

инициативе. 
2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 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 самоуправления 

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

6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень; 

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

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации  
(за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

consultantplus://offline/ref=B1055CFA80D2184F356B4075EC650242A688B0A1FB30C9289E61268EA6AAF098F7DAF05AC9A3F7ADsDF9M
consultantplus://offline/ref=B1055CFA80D2184F356B4075EC650242A28EB3ADFB3F942296382A8CsAF1M
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представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

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

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

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

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

предоставляющий муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе 
направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о 

предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

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

результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и 
уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление,  и почтового адреса, по которому должен быть направлен 
ответ; 

- текст заявления не поддается прочтению. 

2.9.1. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю  
в срок, не превышающий 7 (семи) календарных дней со дня регистрации заявления. 

Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были 
устранены, заявитель вправе повторно направить заявление с приложением соответствующих документов. 

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

1) Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 административного регламента; 

- подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий. 

2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных п. 2.6 административного регламента; 

3) Представленные заявителем документы недействительны/указанные  
в заявлении сведения недостоверны: 

- выявление в представленных гражданами документах сведений, не соответствующих действительности;  

4) Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой 

формы хронических заболеваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно; 

- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно  
с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного 

проживающего составит менее учетной нормы, а в коммунальной квартире – менее нормы предоставления; 

- отсутствие письменного согласия проживающих с нанимателем членов  
его семьи, а в случае передачи в поднаем жилого помещения, находящегося  

в коммунальной квартире, – согласие всех нанимателей и проживающих совместно с ними членов их семей, всех собственников и 

проживающих совместно с ними членов их семей; 
- если нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъявлен иск о расторжении или об изменении договора 

социального найма и передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке; 

- если жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установленном порядке непригодным для проживания; 
- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудования для использования в других целях;  

- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых 

помещений в этом доме; 
- подача гражданами заявления об отказе в передаче в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального 

найма. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для 
получения муниципальной услуги 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.12.1. Датой обращения и представления заявления и документов является день поступления заявления и документов 

должностному лицу и (или) специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в ОМСУ: 

при личном обращении – 1 рабочий день; 

при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – 1 рабочий день; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – 1 рабочий день; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – 1 рабочий день 

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

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях органа 
местного самоуправления  

или в МФЦ. 

consultantplus://offline/ref=67E985A5F54F49C826B40B0BAE8CDFAA69FEEBAF81D124D0CBF8B3FB49F799C29EEA8988F70CB331CDD5263B062481B658CB0262BEr6rBG


80 
 

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, Администрации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, 

мешающих получению им услуг наравне с другими лицами. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в 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 Администрации или работникам МФЦ при 

подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации или 
в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через 
ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

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

посредством ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения  

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

3.1.1. Предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1)  прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня. 
2) проверка документов на комплектность, направление запросов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, подготовка и подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, 

в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 10 рабочих дней; 
3) выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 

либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 рабочего дня.  
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3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  

в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента. 

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

Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление 
и документы, выдает заявителю расписку в получении заявления и документов и регистрирует их в соответствии  

с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

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

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

предоставлении муниципальной услуги.  
3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.3. Проверка документов на комплектность, направление запросов  
в рамках межведомственного информационного взаимодействия, подготовка  

и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного  

по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа  
в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов 

должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения. 
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный 

срок его (их) выполнения: 

- проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и 
документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование 

проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение не более 10 рабочих дней с даты окончания первой 

административной процедуры; 
- формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления 

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение  

не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 

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

соответствующего согласия. 

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

3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 

административного регламента.   
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подготовка проекта согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;  

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта 
решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 

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

срок его (их) выполнения: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, 
ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй 

административной процедуры. 

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

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;  

- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

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

в заявлении, в течение 1 рабочего дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении. 

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

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти 

процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 
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- 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 о необходимости исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и 
(или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления  

об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный 
специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги 

(документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 

документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация 

направляет способом, указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдениеми 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. 
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Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 

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

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

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

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

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

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

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

(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

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

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

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

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

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

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

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

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

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

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

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

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

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

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

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

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

в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и 

инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО 
«МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

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

ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

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

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
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телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, 

соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

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

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

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

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

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

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

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

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в 

случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней  

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

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

услуги. 

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

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах. 

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

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

6.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, 

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

физического лица;  

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

б) определяет предмет обращения; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются 

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

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 

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

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ 
должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для 

передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

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

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

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ 

                                 Согласие 

              на передачу жилого помещения, предоставленного 

                 по договору социального найма, в поднаем 
    Дано, гр. _____________________________________________________________ 

                          (Ф.И.О., адрес регистрации) 

в  том, что  _________________________________________  дает  согласие  на 
предоставление   занимаемого  Вами  жилого  помещения,  расположенного  по 

адресу: __________________________________________________________________, 

предоставленного ______________________________________________ по договору 
                            (Ф.И.О. нанимателя) 

социального   найма    от «__» __________ _____ года N ______ по   договору 

поднайма от «__» _________ _____ года N _______ гр. _______________________ 
__________________________________________________________________________. 

                        (Ф.И.О., адрес регистрации) 

исполнитель: Фамилия, инициалы, 
телефон: 00-00-00 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 
                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

                                       ____________________________________ 

                                       ____________________________________ 
                                       (фамилия, инициалы руководителя) 

                                       от _________________________________ 

                                       (фамилия, имя, отчество заявителя 
                                                     (нанимателя), 

                                       ____________________________________ 

                                        либо представителя по доверенности, 
                                       ____________________________________ 

                                       с указанием реквизитов доверенности) 

                                       ____________________________________ 
                                       зарегистрированного(ой) по адресу: 

                                       ____________________________________ 

                                       (наименование населенного пункта, 
                                       ____________________________________ 

                                           улицы, номера дома, корпуса, 

                                       ____________________________________ 
                                                квартиры (комнаты) 

                                       контактный номер телефона: 

                                       ____________________________________ 

 

                                

ЗАЯВЛЕНИЕ 
    Прошу  дать согласие на передачу занимаемого мною муниципального жилого 

помещения   по   договору   социального найма от «__»_________ _______ года 

N ________ в поднаем. 
 

__________________                                  _______________________ 

      (Дата)                                              (Подпись) 
 

Подпись заявителя ________________________________________________ заверяю. 
Специалист одела  ______________________ __________________________________ 

                        (подпись)                 (Фамилия И.О.) 

 
                                                   «__» __________ 20 __ г. 

                                                оборотная сторона заявления 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 
 

направить по почте 

 

 
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 

 
   СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

    Я, ____________________________________________________________________ 

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

________ выдан ___________________________________________________________, 

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

даю  свое  согласие  ______________________________________________________  нераспространение   (в   том   числе   передачу)   с  

использованием  средств 
автоматизации  и/или  без  использования  таких  средств  моих персональных 
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данных в __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________, 

(Источник - третье лицо, которому могут быть переданы персональные данные) 

а   также   на   систематизацию,   накопление,   хранение,   использование, 
обезличивание,  блокирование,  уничтожение  с использованием автоматических 

средства  и/или  без  использования  таких  средств полученных персональных 

данных. 
    Обработка персональных данных осуществляется с целью __________________ 

___________________________________________________________________________ 

    Согласие  действует  на  период  выполнения вышеуказанной муниципальной 
услуги  и  период  дальнейшего хранения документов на срок, предусмотренный 

действующим законодательством. 

__________________                                    _____________________ 
      (Дата)                                                (Подпись) 

 

                                                      «__» _______ 20 __ г. 
 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

Расписка 
в получении документов 

Выдана в подтверждение того, что гр. _________________________________, 

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя) 
___________________________________________________, ______________________ 

                                                        (дата рождения) 

паспорт серии __________ N __________, постоянно зарегистрирован по адресу: 
__________________________________________________________________________, 

                            (адрес регистрации) 

для    предоставления    муниципальной  услуги  «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по 
договору социального найма» сдал в ___________________________________________________, следующие документы: 

N п/п Наименование документа Вид документа (оригинал, 

нотариальная копия, ксерокопия) 

Реквизиты документа (дата выдачи, 

N, кем выдан, иное) 

Количество листов 

     

Всего принято ______________________ документов на ________________ листах. 
Документы сдал: _________________________________ «__» ___________ 20 __ г. 

                            (подпись) (Ф.И.О.) 

Документы принял: _______________________________ «__» ___________ 20 __ г. 
                            (подпись) (Ф.И.О.) 

Приложение 4 

к административному регламенту 
___________________________ 

___________________________ 

___________________________ 
(контактные данные заявителя  

                          адрес, телефон) 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
Глава Администрации          _________________ 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  
Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   10.11.2022 года     №  146 

Об утверждении административного регламента предоставления   муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от 

преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь 
Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области, 

постановлением администрации Сабского сельского поселения от 18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сабское сельское 
поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права 
покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»  согласно приложению. 

2. Постановление № 75 от 18.04.2017 г. «Об утверждении административного  регламента  

 администрации МО Сабское сельское поселение  по предоставлению  муниципальной услуги  
 «Выдача справок об отказе от преимущественного   права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» считать 

утратившим силу. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Сельская новь» и подлежит 

размещению на официальном сайте администрации МО Сабское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
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4. Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 
И.о. главы администрации МО 

Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 

Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Сабское сельское поселение 

                                                                                                     от  10.11.2022 г.  № 146 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги                                                       

«Выдача справок об отказе от преимущественного права  

покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» 

(Сокращенное наименование: «Выдача справок об отказе  

от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой  
собственности на жилые помещения»)  

(далее – муниципальная услуга, административный регламент) 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача справок  

об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения». 

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

 - физические лица; 

 - 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 МО Сабское 

сельское поселение Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, Администрация), организаций, участвующих в 

предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов, размещаются: 

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

предоставления муниципальной услуги; 
на сайте 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): http://gu.lenobl.ru/, www.gosuslugi.ru; 
в государственной информационной системе «Реестр государственных  

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача справок  

об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения». 

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

2.2. Муниципальную услугу предоставляет:  

Администрация МО Сабское сельское поселение Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 

- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  

и муниципальных услуг»; 
- Управление Федеральной налоговой службы по Ленинградской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области. 
Заявление на получение государственной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

в органе местного самоуправления; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением в орган местного самоуправления; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ. 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации); 
2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ; 

3) посредством сайта ОМСУ, МФЦ – в Администрацию, в МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ 
графика приема заявителей. 

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

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

http://mfc47.ru/
http://gu.lenobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=8B3E3AA40DE090A40A6C7E5FD5E4DF3FDD6564FE52C0B7FC85E9B2A365E90C5842336DFB86337B2A59C8925146F3D908A219143B8C25337Bn5e1G
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2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей 
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 

помещения; 

- выдача заявителю письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением; 
посредством ПГУ/ ЕПГУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в 

Администрацию МО. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- нормативные правовые акты органа местного самоуправления. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к административному регламенту) или заявление в 

электронном виде. 
К заявлению прилагаются следующие документы и их заверенные копии: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или 

юридического лица; 
- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя (в случае необходимости); 

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

- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя,  

то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку 
персональных данных (представляются документы (согласие), заверенные нотариально, или письменное согласие каждого члена семьи в 

присутствии должностного лица. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых  
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги)  
и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной 

услуги запрашивает следующие документы и (или) сведения: 
- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном 

реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания (для физических лиц). 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной инициативе. 

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 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 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 

consultantplus://offline/ref=AE002800B4C542225660D8578C8C22A3338475E828E2F732B4B649F32CE008636C6BB1D49DDAF1EE57o5K
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Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения  

за доставленные неудобства; 

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

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

установленных федеральными законами. 
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, ОМСУ, предоставляющий 

муниципальную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять 
межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении 

соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут 
появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата 

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

предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о 
проведенных мероприятиях. 

2.8. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены. 

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

-  заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий. 

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

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных п. 2.6 административного регламента. 

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 
- наличие в представленных документах недостоверных сведений. 

Отсутствие права на предоставление услуги: 

 - поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 

при личном обращении – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию; 
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) – в день поступления запроса 

в Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) 
– в день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 

выходные, праздничные дни). 

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

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  
в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 

для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей  

к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка  
для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением 

доступа  
в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, 

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

инвалидных колясок. 

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

при получении муниципальной услуги в интересах заявителей. 

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

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

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

инвалида (костылей, ходунков). 

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

на территории Российской Федерации.       

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

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям,   в которых предоставляется муниципальная услуга. 
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления          и получении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при 

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

ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ 

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

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

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

(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме.  
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством 

ПГУ ЛО и/или ЕПГУ. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку  

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

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 12 рабочих дней; 

3)  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не 
более 1 рабочего дня; 

4)  выдача результата – не более 1 рабочего дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  

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

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

документы и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в 
соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

3.1.2.2.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, 

работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств связи 
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого отказа и возвращает заявление и документы заявителю. 

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

входящих документов. 
3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных пунктом 2.9 административного регламента оснований 

для отказа в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.  

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:  
- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов работнику 

Администрации, ответственному за формирование проекта решения. 

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

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

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

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

межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение  
не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 

3 действие: рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги на заседании Комиссии по рассмотрению 

жилищных вопросов Администрации (далее – комиссия) в течение не более 11 рабочих дней с даты окончания первой административной 
процедуры; 

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

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, отвечающий за рассмотрение и 

подготовку проекта решения, секретарь комиссии, председатель комиссии. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 

административного регламента.   

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли  

в праве общей долевой собственности на жилые помещения;  

- подготовка письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения 
должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 

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

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

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за 

принятие и подписание соответствующего решения. 
3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подписание справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые 

помещения;  

- подписание письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 
3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: регистрация и 
направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 дня. 

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

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

способом, указанным в заявлении.  

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

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-

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

муниципальных услуг». 

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

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 
без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно 

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

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание муниципальной услуги; 

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, – приложить к заявлению 
электронные документы; 

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в 

случаях если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о 

нотариальном свидетельствовании верности их копий); 
- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим 

законодательством; 

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в соответствии с 

требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 

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

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем 

(уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, 
должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), 

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

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении 

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

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, 

указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
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(уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной 
подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес 

Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и 
перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на 

прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 
календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему 

заявлений и документов через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

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

переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

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

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, 

затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя в 
Администрацию, либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 

должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме 
электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем 

обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной 

квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя 

в Администрацию с представлением документов, указанных в пункте 2.6 регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 

регламента. 
3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя 

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

подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в 
соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 

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

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то 
заявитель вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, 

заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа  

и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление  
о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок  

с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления  
об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист 

Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 

исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с 
исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 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 предложенияпо 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. 



94 
 

 
 

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 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 
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личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

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

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 

руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 

(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного  

или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. 

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

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

других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну. 

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

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

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо  
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром  
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

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

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

материалы в органы прокуратуры. 

 6. Особенности выполнения административных процедур  
в многофункциональных центрах 

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии 
вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных 

МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя – в случае обращения 

физического лица;  
удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица  

или индивидуального предпринимателя –  в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 

обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней 
со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, 

количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

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

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

соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 
- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения  

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю; 

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

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J
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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 ОМСУ, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг. 
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Приложение 1 

к Административному регламенту 

                              _____________________________________________ 

                              (в Администрацию______________) 

                              ____________________________________________, 
                                                         (ФИО заявителя, адрес проживания для - физических лиц, наименование, 

юридический адрес, ИНН, ОГРН – для юридических лиц) 

                              _____________________________________________ 
                                                          

                              контактный телефон __________________________ 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
 

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по 

адресу: __________________________________________________________________, 
принадлежащей на праве собственности ______________________________________ 

__________________________________________________________________________, 

(ФИО. физического лица/полное наименование юридического лица) 
прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в 

праве общей долевой собственности на жилые помещения. 

Стоимость комнаты ____________________________________________________. 
(сумму указывать цифрами и прописью) 

В   соответствии   с   требованиями   статьи   9   Федерального  закона 

от  27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»  подтверждаю свое согласие 
на  обработку  моих  персональных  данных,  необходимых  для предоставления 

муниципальной   услуги  при  условии,  что  обработка  персональных  данных 

осуществляется  строго  лицом,  уполномоченным  на  осуществление  работы с 
персональными  данными,  обязанным  сохранять служебную информацию, ставшую 

ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 
Приложение: 

«____» _____________ 20__ г.                 ______________________________ 

                                                 (подпись заявителя) 
 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить по почте 

 

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

Приложение 2 
к административному регламенту 

ЖУРНАЛ 

регистрации выдачи справок об отказе от преимущественного 
права покупки доли в праве общей долевой собственности 

на жилые помещения 

Населенный пункт __________________________________________________________ 
               (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

                                                    Начат _________________ 
                                                    Окончен _______________ 

 

N 
п

/п 

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

Адрес отчуждаемого 
жилого помещения 

Подпись 
гражданина, 

получившего 

документ 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

 

Приложение 3 
к административному регламенту 

 

СПРАВКА 
 

____________________       № ________ 

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

 

Глава Администрации          _________________ 
      

Приложение 4 

к административному регламенту 
 

___________________________ 

___________________________ 

consultantplus://offline/ref=AE002800B4C542225660D8578C8C22A333857AEA25E1F732B4B649F32CE008636C6BB1D49DDAF0E957oFK
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___________________________ 

(контактные данные заявителя  

                          адрес, телефон) 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Глава Администрации          _________________ 

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  
Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   10.11.2022 года     №  147 

Об утверждении административного регламента предоставления                                     муниципальной услуги 
«Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без проведения 

торгов» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 
18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления 

муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов 

муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без проведения торгов»  согласно приложению. 

2. Постановление № 77 от 18.04.2017 г. «Об утверждении административного регламента по 
предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное 

владение и (или) пользование», постановление №73 от 17.04.2018 г. «О внесении изменений в Постановление от 18.04.2017 г. 

№77 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов 
муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование» считать утратившими силу. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте 

администрации Сабского сельского поселения. 
3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации   МО  

Сабское  сельское  поселение                                              С.А.Бабурина 

Приложение  

к постановлению администрации 
муниципального образования 

Сабское сельское поселение 

                                                                                                     От 10.11.2022 г.  № 147 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги    

 «Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение и (или) пользование без 

проведения торгов» 
(Сокращенное наименование – Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во временное владение 

и (или) пользование) 

(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, которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему 

законодательству; 

- индивидуальные предприниматели, которые имеют право на заключение соответствующего договора по 

действующему законодательству; 

- юридические лица, которые имеют право на заключение соответствующего договора по действующему 

законодательству (далее – заявитель). 
Представлять интересы заявителя имеют право: 

- от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в 

возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности; 

- от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными 

документами в силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на 
доверенности или договоре. 

1.3. Информация о месте нахождения органов местного самоуправления Ленинградской области в лице 

администраций МО Сабское сельское поселение Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, ОМСУ, 
Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, размещается: 

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

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
на сайте Администраций; 
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на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр 

предоставления государственных  

и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru/; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО)/на 

Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru, www.gosuslugi.ru; 
в государственной информационной системе «Реестр государственных  

и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во 

временное владение и (или) пользование без проведения торгов. 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: Предоставление объектов муниципального нежилого фонда во 
временное владение и (или) пользование. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 

Администрация МО Сабское сельское поселение Ленинградской области. 
В предоставлении услуги участвуют: 

- Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных  
и муниципальных услуг» (сокращенное наименование – ГБУ ЛО «МФЦ»); 

- Управление федеральной налоговой службы по Ленинградской области. 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 
1) при личной явке: 

в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 
2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 
Заявитель может записаться на прием для подачи заявления  

о предоставлении услуги следующими способами: 
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, МФЦ; 

2) посредством сайта ОМСУ, МФЦ (при технической реализации) – в Администрацию, МФЦ; 

3) по телефону – в Администрацию, МФЦ. 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату  

и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в 
ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

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

аутентификации в ОИВ/ОМСУ/Организации, ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации). 

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

осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если 

такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 
обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 

информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- направление заявителю подписанных Администрацией 2 (двух) экземпляров договора о передаче имущества 

казны муниципального образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов 

(далее – документы, выдаваемые по результатам оказания муниципальной услуги); 
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 
в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 
посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 

почтовым отправлением. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 90 календарных дней со дня регистрации заявления. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая); 

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации»; 

- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения 
договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных 

договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне 

видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в 
форме конкурса»; 

- нормативные правовые акты муниципального образования. 

http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=00F18C9794A6FBA5230174D7D4E1A2F68A12F3FCB0F55866417FCF900749AFFFC53054802C6927317BE1DBAB0F98896DF6EC2F326F908A33vFiAI
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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: 

- заявление о предоставлении  в аренду (безвозмездное пользование, доверительное управление) объекта нежилого 

фонда (Приложениек административному регламенту). 
Заявление заполняется при помощи технических средств или от руки разборчиво (печатными буквами). Заявление 

заполняется заявителем собственноручно либо специалистом ГБУ ЛО «МФЦ». Не допускается исправление ошибок путем 

зачеркивания или с помощью корректирующих средств. Бланк заявления заявитель может получить у должностного лица 
ОМСУ, ГБУ ЛО «МФЦ». Заявитель может также заполнить и распечатать бланк заявления на официальных сайтах ОМСУ, 

ГБУ ЛО «МФЦ», ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы, заверенные должным образом: 
2.6.1.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей: 

- копии учредительных документов юридического лица (Устав (Положение) со всеми зарегистрированными 

изменениями и дополнениями, свидетельство о государственной регистрации юридического лица и последующие изменения, 
документ об избрании (назначении) руководителя, справка о банковских реквизитах); 

- выписка из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя лица, действующего в 

силу закона, Устава (Положения) от имени юридического лица без доверенности; 
- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная печатью организации 

(в случае если заявление подается представителем); 

- копия документа, удостоверяющего личность лица, имеющего право действовать от имени заявителя без 
доверенности, либо его доверенного лица в случае, если интересы заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для 

сверки; 

- копии документов, подтверждающих право юридического лица на получение объектов в пользование без 
процедуры торгов. 

2.6.1.2. Для индивидуальных предпринимателей и их уполномоченных представителей: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его доверенного лица в случае, если интересы 
заявителя представляет доверенное лицо, и оригинал для сверки; 

- копии документов, подтверждающих право индивидуального предпринимателя на получение объектов в 
пользование без процедуры торгов. 

2.6.1.3. Для физических лиц и их уполномоченных представителей: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также 
документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и 

удостоверение беженца. Документ предоставляется в оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов 

приобщается в копии; 
- представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно представляет документ, удостоверяющий 

личность, и документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающий наличие у 

представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на 
получение муниципальной услуги (доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации 

поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения или главой местной 

администрации муниципального района и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления 

муниципального района (в случае если в поселении или расположенном на межселенной территории населенном пункте нет 

нотариуса), либо должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение 

этих действий); 
- копия документов, подтверждающих право физического лица на получение объектов в пользование без 

процедуры торгов (в соответствии с ст. 17.1  Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»). 

2.6.2. В случае приобщения документов в электронном виде, формат сканирования документов: многостраничный 
pdf, расширением 150 dpi, в черно-белом или сером цвете, обеспечивающим сохранение всех аутентичных признаков 

подлинности. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Структурное подразделение в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления 

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, свидетельство о постановке на 

учет в налоговом органе); 

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального 
предпринимателя либо свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных 

предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, зарегистрированном до 01.01.2004 (ЕГРИП), сведения о постановке 

на учет физического лица в налоговом органе. 
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных 
услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

consultantplus://offline/ref=989048D41AF0028AA09BAB3D9E7ADD98F92217EA046BBFD368FDF5EF3F2C91E7BBB45A6F0A0DB73728B53AEA73EC55102129EA2DC8gFI
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исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены 

в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

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

числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 
подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой 

услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя 
могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование 

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

ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с 
использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным 

регламентом: 

1) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

1) к заявлению не приложены все документы или установлено их несоответствие требованиям, указанным в пункте 

2.6.1 – 2.6.3 настоящего Административного регламента. 
Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

1) заявитель не является лицом, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, либо не 

соответствует требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицу, которому предоставляется 
муниципальная услуга; 

2) правовыми актами Российской Федерации или Ленинградской области установлены ограничения на 

распоряжение данным имуществом; 
3) в установленном порядке принято решение, предусматривающее иной порядок распоряжения таким 

имуществом. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию – в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) – в день 
поступления запроса в Администрацию; 

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

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

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях Администрации и МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное 

наименование Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 
2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для 

передвижения детских и инвалидных колясок. 

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в 

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

номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

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

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

consultantplus://offline/ref=989048D41AF0028AA09BAB3D9E7ADD98F92217EA046BBFD368FDF5EF3F2C91E7BBB45A6A0906E3636AEB63BA30A758173835EA299033A174CDgEI
consultantplus://offline/ref=989048D41AF0028AA09BAB3D9E7ADD98F92217EA046BBFD368FDF5EF3F2C91E7BBB45A690006E8323DA462E675F54B163935E82F8CC3g0I
consultantplus://offline/ref=989048D41AF0028AA09BAB3D9E7ADD98F92217EA046BBFD368FDF5EF3F2C91E7BBB45A680C0FE8323DA462E675F54B163935E82F8CC3g0I
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2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств 

для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и 

конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 

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

и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и 
столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную 

и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема 
заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются 

канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется 

услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по 
телефону, на официальном сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим 

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

муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 
1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам 
ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 

результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронной форме через 

ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не требуется. 

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

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

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации 

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

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

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

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

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 3 (три) дня; 
2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги – 30 (тридцать) дней; 

3) рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление без проведения торгов на заседании комиссии – 10 (десять) дней; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги – 20 (двадцать) дней; 

5) заключение договора о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, 
доверительное управление без проведения торгов – 25 (двадцать пять) дней; 

6) выдача результата – 2 (два) дня. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление  

в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 
работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) 

заявителем заявление и документы и в случае отсутствия установленных пунктом 2.9 административного регламента 

оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 3 дней. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 административного 

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

указанных в заявлении средств связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого 
отказа и возвращает заявление и документы заявителю. 

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

3.1.2.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие установленных пунктом 2.9 административного 

регламента оснований для отказа в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.  

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры:  

- отказ в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
- регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

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

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

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

представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение 

муниципальной услуги,  
2 действие: формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае 

непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной 

форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на 
межведомственные запросы в течение не более 5 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 

3 действие: направление секретарю комиссии заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 

4 действие: подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Общий срок выполнения административных действий: не более 30 дней. 

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

за рассмотрение и подготовку проекта решения. 
3.1.3.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, установленных п. 2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 
- направление секретарю комиссии заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 

- подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.4. Рассмотрение вопроса о передаче имущества казны Администрации в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление без проведения торгов на заседании комиссии. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: поступление ходатайства и прилагаемых к нему 
документов секретарю комиссии. 

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

максимальный срок его (их) выполнения: 
1 действие: определение даты и повестки дня заседания комиссии; 

2 действие: проведение заседания комиссии и принятие решения; 

3 действие: подготовка и подписание протокола заседания комиссии. 
Общий срок выполнения административных действий: не более 10 дней. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: секретарь комиссии, председатель 

комиссии. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: соответствие сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему 

документах, требованиям действующего законодательства. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: принятое в установленном порядке решение 
комиссии, носящее рекомендательный характер, о заключении договора о передаче имущества казны муниципального 

образования в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов (далее – договор) либо 

об отказе в заключении договора, оформленное протоколом заседания комиссии. 
3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также 
проекта решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего 

решения. 

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

1 действие: рассмотрение заявления и документов, а также проекта решения; 

2 действие: подготовка и издание правового акта о передаче имущества казны муниципального образования в 
аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, 

ответственное за принятие и подписание соответствующего решения, работник Администрации, ответственный за 
подготовку правового акта.  

3.1.5.4. Критерии принятия решения: наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной 

услуги, рекомендация комиссии. 
3.1.5.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- издание правового акта Администрации о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, 

безвозмездное пользование, доверительное управление без проведения торгов; 
- подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.6. Заключение договора о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное 

пользование, доверительное управление без проведения торгов.  
3.1.6.1. Основание для начала административной процедуры: издание правового акта Администрации о 

заключении договора. 

3.1.6.2. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения: 
1 действие: подготовка и направление проекта договора в адрес заявителя для подписания; 

2 действие представление заявителем подписанных экземпляров договора в Администрацию в течение 15 

(пятнадцати) дней со дня их направления заявителю; 
3 действие: оформление реквизитов подписанного договора либо оформление реквизитов решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
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Общий срок выполнения административных действий: не более 25 дней. 

3.1.6.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, 

ответственный за подготовку проекта договора.  

3.1.6.4. Критерии принятия решения: поступление либо не поступление в Администрацию в установленные сроки 

подписанного заявителем договора. 
3.1.6.5. Результат выполнения административной процедуры:  

- оформленный договор о передаче имущества казны муниципального образования в аренду, безвозмездное 

пользование, доверительное управление без проведения торгов; 
- оформленное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность  

и (или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным  

в заявлении, в течение 2 дней. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник канцелярии Администрации. 
3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным  

в заявлении. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением 

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

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

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 

без личной явки на прием в Администрацию. 
3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо 

предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – УКЭП) для заверения заявления и 

документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 
3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание 
муниципальной услуги; 

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, – приложить к 

заявлению электронные документы; 

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 

подписью; 
- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса (в случаях если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении 

документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий); 
- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено 

действующим законодательством; 

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 
3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в 

соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация 
поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен 

заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные 
заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной 

квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

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

наделенному функциями по принятию решения; 

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

переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет 

электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 

принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 
3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные 

заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной 

квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 
формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: 

адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 

идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС 
«Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату 

и время в соответствии с графиком работы Администрации. 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0390056F0E46493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0094086E0444493D44858794BC2CR1L
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В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в 

течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным 

регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив 

АИС «Межвед ЛО». 

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в 
порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки 

заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

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

«Межвед ЛО». 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 
средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при 

личном обращении заявителя в Администрацию, либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО 
или ЕПГУ. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в 

форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 

документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не 
заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 

услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представлением документов, указанных в пункте 2.6 

регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента. 
3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию 

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

квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче 
заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

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

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

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

опечатки и ошибки то заявитель вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, 

посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости 

исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением 

копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 
3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 

устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 

исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 

документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 

Администрация направляет способом, указанным в заявлении. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в 

соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения 

положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 

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

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

плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в 

соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем Администрации. 

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

проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного 

самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной 

внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 
документооборота и делопроизводства Администрации. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о проведении проверки исполнения 

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

подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие 

оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке 
нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в 

обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

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

ходе предоставления муниципальной услуги. 
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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 действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности 
Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на 

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе 
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администрации МО Сабское сельское поселение 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 МО Сабское сельское поселение Ленинградской области, подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и 

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

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные 

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

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

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

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

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

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае 

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

случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 

конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6EF1DZ5XAJ
consultantplus://offline/ref=3779F1DC5F392D8D98A232B55A9D8E21D4EBB0DB57DEFD426D3B6B39D689A354BF45C6E7Z1X4J
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е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 

ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в 

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

специалистом МФЦ. 

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

посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, передает 

специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи 
заявителю: 

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 

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

предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления 

услуги. 
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам 

рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 

сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-
информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ. 

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются 

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

Приложение  

к Административному регламенту 
                                             ______________________________ 

                                             ______________________________ 
                                             ______________________________ 

                                        от ______________________________ 

                                           (полное наименование заявителя - 
                                            юридического лица или фамилия, 

                                           имя и отчество физического лица) 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
    Прошу  предоставить  в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

управление  (ненужное  зачеркнуть)  объект нежилого фонда, расположенный по 

адресу: 
_____________________________________________________________________                    (указать адрес конкретного 

объекта) 

Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на 

_____________________________________________________________________ 

для использования под 

_____________________________________________________________________ 
Реквизиты заявителя: 

_____________________________________________________________________ 

Местонахождение: 
_____________________________________________________________________ 

(для юридических лиц) 

Адрес регистрации: 
_____________________________________________________________________ 

(для физических лиц) 

Адрес фактического проживания: 
_____________________________________________________________________ 

(для физических лиц) 

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

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей): 

ИНН ____________________, р/с _____________________________________________ 
в _____________________________________________________________________ 

 

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)___________________ телефоны, факс: 
________________________ 

(должность, Ф.И.О.) 

Вариант 1: 
а) Заключить договор аренды на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и 

конкурсной документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора 

(лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона, __________,согласен.      
б) Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме договора   аренды   объекта   нежилого  фонда,  

утвержденной  муниципальным правовым актом администрации МО ________________, согласен. 

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

безвозмездного  пользования объекта нежилого фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО 

__________, согласен. 
    Вариант 3: 

    Заключить  договор  доверительного управления на условиях, содержащихся 
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в  примерной  форме  договора  доверительного  управления  объекта нежилого 

фонда,  утвержденной  муниципальным правовым актом администрацией МО ______, 

согласен. 

Приложение. 

Комплект документов с описью. 
Ответственный исполнитель 

_____________________________________________________________________ 

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

_____________________________________________________________________ 

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

М.П. 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить по почте 

 

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

 
А д м и н  и с т р а ц и я 

муниципального образования  

Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района 

Л е н и н г р а д с к о й  о б л а с т и 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   10.11.2022 года     №  148 

Об утверждении административного регламента по предоставлению  
муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен  

жилыми помещениями, предоставленные по договорам социального найма»  

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области, постановлением администрации Сабского сельского поселения от 
18.10.2011г №74 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления 

муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области» администрация Сабского сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на 

обмен жилыми помещениями, предоставленные по договорам социального найма» согласно приложению. 
Признать утратившим силу: постановление от 18.04.2017 года   № 80 «Об утверждении административного регламента 

администрации МО Сабское сельское поселение   по предоставлению  муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на 

обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в МО Сабское сельское поселение»; 
постановление от 24.04.2018 года   № 79 «О внесении изменений в Постановление от 18.04.2017 г. №80 «Об утверждении 

административного регламента администрации МО Сабское сельское поселение по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в МО 
Сабское сельское поселение»; постановление от 03.08.2020 года   № 97 О внесении изменений в постановление от 18.04.2017 

№ 80 «Об утверждении административного регламента  МО Сабское сельское поселение по предоставлению муниципальной 

услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма 
в МО Сабское сельское поселение». 

Опубликовать настоящее постановление в «Сабский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Сабского 

сельского поселения. 
Постановление вступает в силу после официального опубликования. 

Контроль за исполнением  постановления оставляю за собой. 

И.о. главы администрации МО 
Сабское сельское поселение                                      С.А.Бабурина 

Приложение  

к постановлению администрации 
муниципального образования 

 Сабское сельское поселение                   

Волосовского муниципального района 
Ленинградской области  

   От  10.11.2022 г.     № 148 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

 «ОФОРМЛЕНИЕ СОГЛАСИЯ (ОТКАЗА)  НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫЕ  

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»  

(Сокращенное название – Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам 

социального найма) 
(далее – административный регламент, муниципальная услуга) 
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1. Общие положения 

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

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

- граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений государственного жилищного фонда по договору 

социального найма, заключившие договор об обмене жилыми помещениями в соответствии со статьей 74 Жилищного 
кодекса Российской Федерации. 

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки 

и попечительства; 
- опекуны с предварительного разрешения органов опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц в 

возрасте до 14 лет (далее – заявитель). 

Представлять интересы могут: 
- представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на основании доверенности. 

1.3. Информация о местах нахождения органов местного самоуправления 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, 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: 
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма 

в МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области. 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: 
Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют: 

Администрация МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области. 
Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ» (при наличии соглашения); 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации). 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ - в Администрацию, МФЦ; 
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 наличии технической реализации). 

2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

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

такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу 
информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление администрации МО администрация Сабское сельское поселение Волосовского муниципального 
района  Ленинградской области о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам 

социального найма; 

- постановление администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  
Ленинградской области об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам 

социального найма. 

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личной явке: 

в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 
2) без личной явки: 

посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 
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почтовым отправлением. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 (двадцать) рабочих дней со дня 

письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.1. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется в срок, не превышающий 20 (двадцати) рабочих дней со дня письменного обращения заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»; 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
- заявление нанимателей о согласии на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального 

найма (далее – заявление, Приложении  3 к настоящему Административному регламенту). 

К заявлению прилагаются: 
а) договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма, с согласием 

проживающих совместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление 

соответствующего обмена; 
б) документы, удостоверяющие личность гражданина, подавшего заявление, и личность каждого из членов его семьи 

(паспорт или иной документ, его заменяющий); 

в) документы, подтверждающие семейные отношения гражданина, подавшего заявление, и членов его семьи 
(свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное решение о 

признании членом семьи и другие); 
г) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его 

семьи (ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.); 

д) справку об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с 
перечнем, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 (для нанимателей, меняющихся на жилые 

помещения в коммунальной квартире); 

е) копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи; 
ж) справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги; 

з) согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по 

месту жительства и проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, 
являющиеся участниками сделки по обмену.  

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

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 

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

муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения): 

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
(ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.); 

- выписку из домовой книги (с содержанием сведений обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с 

заявителем, в том числе не являющихся членами семьи заявителя); 
- копию финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи; 

- справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги; 

- согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по 
месту жительства и проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, 

являющиеся участниками сделки по обмену. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе. 
2.7.2. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных 

услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ; 
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены 

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

consultantplus://offline/ref=A8B842AFD8FF4CC6E54507EDBAC1AC07F91E2EC502CFE4FB1EF9CABDFA7D6C43E875196836AB01D6E936C545BA28F0EB8B87724Bv9g5N
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отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления государственной услуги, ОИВ, 

предоставляющий государственную услугу, вправе: 

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных услуг, в том 
числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности 

подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой 

услуги; 
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в отношении которых у 

заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на 

формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, 
получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его 

заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
1) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора 

социального найма жилого помещения; 

2) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке; 
3) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания; 

4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях; 

5) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой 
жилых помещений в этом доме; 

6) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм 

хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса Российской 
Федерации перечне. 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 
при личном обращении заявителя - в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день 
поступления запроса в Администрацию; 

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

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

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях Администрации и МФЦ. 
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 

Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 
зданию, в котором размещен МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

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

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

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

передвижения детских и инвалидных колясок. 

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

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в 

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

номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

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

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

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

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и 

конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 
требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской 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. 
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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; 

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу; 
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам ГБУ 
ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении 

результата в Администрацию или ГБУ ЛО «МФЦ»; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном 
порядке. 

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

2.16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 

о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- выдача выписки из домовой книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования 

жилым помещением; 
- выдача копии финансового лицевого счета с места жительства. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, 

осуществляется в МФЦ, получение результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в Администрации 

или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона 210-ФЗ, в пределах территории 

Ленинградской области по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической реализации 

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

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

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

выполнения. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1.1.  Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 2 

(двух) рабочих дней. 

3.1.1.2.  Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 3 (трех) 
рабочих дней. 

3.1.1.3. Рассмотрение заявления, документов и информационной справки о предоставлении муниципальной услуги 

- не более 3 (трех) рабочих дней. 
3.1.1.4. Рассмотрение заявления с полным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, на заседании комиссии по жилищным вопросам администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района  Ленинградской области (далее - комиссия) – не более 7 (семи) рабочих дней; 
3.1.1.5. Разработка проекта постановления администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского 

муниципального района Ленинградской области о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 

договорам социального найма, либо проект постановления главы администрации МО Сабское сельское поселение 
Волосовского муниципального района  Ленинградской области об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями – 

не более 2 (двух) рабочих дней; 

3.1.1.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги - не более 3 (трех) рабочих дня. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) по приему и регистрации заявления и 

прилагаемых документов и направления на рассмотрение ответственному исполнителю является личное обращение 
заявителя в администрацию района с заявлением и прилагаемыми документами. 

3.1.2.2. Прием заявления и прилагаемых документов при личном обращении в администрацию района 

осуществляется специалистом отдела, который регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений, делает копию 
заявления и ставит входящий номер, текущую дату на обоих экземплярах заявлений и передает копию заявления заявителю. 
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3.1.2.3. Специалист отдела, осуществляющий прием документов, проверяет правильность и полноту заполнения 

бланков, разборчивое написание необходимых сведений, также проводит проверку по имеющейся базе данных на предмет 

повторного обращения. 

3.1.2.4. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, 

специалист отдела, осуществляющий прием документов, возвращает заявителю заявление и прилагаемые документы, 
сообщает заявителю об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов с указанием в письменной форме причин 

отказа в приеме заявления и прилагаемых документов. 

3.1.2.5. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение начальнику отдела для наложения резолюции о 
сроках исполнения и ответственном исполнителе. 

3.1.2.6. После наложения резолюции заявление и прилагаемые к нему документы направляются ответственному 

исполнителю в порядке, устанавливающем в администрации района правила и порядок работы с организационно-
распорядительными документами. 

3.1.2.7. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 2 рабочих 

дней со дня регистрации заявления. 
3.1.2.8. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.1.2.9. Результатом административной процедуры (действий) является прием и регистрация заявления и 
прилагаемых документов и направление на рассмотрение ответственному исполнителю. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является получение заявления и 
приложенных к нему документов ответственным исполнителем. 

3.1.3.2. Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, на предмет: 
1) соответствия требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

2) наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 

2.8 настоящего административного регламента. 
3.1.3.3. Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку и направление межведомственных запросов в органы 

и организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7. настоящему административному 
регламенту. 

3.1.3.4. Направление межведомственных запросов осуществляется посредством использования системы 

межведомственного электронного взаимодействия, а в период отсутствия технической возможности межведомственного 
электронного взаимодействия посредством почтового отправления или путем доставки запроса адресату специалистом 

отдела. 

3.1.3.5. Подготовленный ответственным исполнителем запрос для его направления посредством почтовой связи 
или путем доставки адресату подписывается главой администрации района и передается для регистрации и направления 

(доставки) в орган (организацию), в распоряжении которого находятся запрашиваемые документы, в порядке, 

устанавливающем в администрации района правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами. 
3.1.3.6. Способ фиксации результата - внесение в журнал регистрации исходящей корреспонденции в порядке, 

устанавливающем в администрации района правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами, 

записи о регистрации исходящего запроса либо отображение в системе межведомственного электронного взаимодействия 

исходящего межведомственного запроса ответственного исполнителя. 

3.1.3.7. После рассмотрения заявления и документов ответственный исполнитель готовит информационную 

записку и вместе с пакетом документов, представленных заявителем, направляет на рассмотрение начальнику отдела. 
3.1.3.8. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих 

дней со дня получения заявления и приложенных к нему документов ответственным исполнителем. 

3.1.3.9. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 
2.10 административного регламента.   

3.1.3.10. Результатом административной процедуры (действий) является передача начальнику отдела от 

ответственного исполнителя информационной записки, подготовленной ответственным исполнителем по результатам 
рассмотрения заявления и документов о соблюдении требований, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента, и проверки на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных в пункте 2.8 настоящего административного регламента. 
3.1.4. Рассмотрение заявления, документов и информационной справки о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление начальнику отдела информационной записки и 

представленного заявителем пакета документов. 
3.1.4.2. После рассмотрения указанных документов, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 2.8 настоящего административного регламента, 

начальник отдела принимает решение об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 
договору социального найма, и поручает (путем наложения резолюции) ответственному исполнителю готовить 

соответствующий проект информационного письма. 

3.1.4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 
2.8 настоящего административного регламента, начальник отдела принимает решение о даче согласия на обмен жилыми 

помещениями, предоставленными по договору социального найма, и поручает (путем наложения резолюции) ответственному 

исполнителю готовить проект муниципального правового акта главы администрации района о даче согласия на обмен 
жилыми помещениями. 

3.1.4.4. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих 

дней со дня поступление начальнику отдела информационной записки от ответственного исполнителя. 
3.1.4.5. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.6. Результатом административной процедуры (действий) является передача пакета документов с резолюцией 

начальника  на рассмотрение жилищной комиссии МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  

Ленинградской области (далее - Комиссия). 
3.1.5. Рассмотрение заявления с полным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, на заседании комиссии по жилищным вопросам администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского 
муниципального района  Ленинградской области (далее - комиссия). 
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 3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является поступление пакета документов 

с резолюцией начальника отдела ответственному исполнителю для подготовки результата предоставления муниципальной 

услуги 

3.1.5.2. Вопрос о разрешении или об отказе в обмене жилыми помещениями рассматривается на заседании 

комиссии в течение 7 дней с момента получения документов от начальника отдела, который фиксируется в протоколе 
заседания Комиссии. 

3.1.5.3. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), не может превышать 7 рабочих 

дней со дня поступление пакета документов на рассмотрение комиссии. 
3.1.5.4. Критерием принятия решения является наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной 

услуги. 

3.1.5.5. Результатом административной процедуры является: 
- при соответствии документов - положительное решение по муниципальной услуге; 

- при несоответствии документов - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.6.  Разработка проекта постановления администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского 
муниципального района  Ленинградской области о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 

договорам социального найма, либо проект постановления главы администрации МО Сабское сельское поселение 

Волосовского муниципального района  Ленинградской области об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями. 
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры (действий) является поступление пакета документов 

с протоколом комиссии ответственному исполнителю для подготовки результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.6.2. В случае, предусмотренном абзацем вторым пункта 3.1.5.5, ответственный исполнитель готовит проект 
информационного письма об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору 

социального найма, который составляется на бланке администрации района по форме, утвержденной муниципальным 

правовым актом администрации района. 
3.1.6.3. Подготовленный ответственным исполнителем проект информационного письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись главе администрации района. Подписанное главой 

администрации района информационное письмо регистрируется отделом по учету и распределению жилой площади (отделом 
учета и распределения жилья). 

3.1.6.4. В случае, предусмотренном абзацем первым пункта 3.1.5.5,  наложения резолюции ответственный 
исполнитель подготавливает и направляет на подпись главе администрации района проект муниципального правового акта 

главы администрации района о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального 

найма. 
3.1.6.5. Подписанный главой администрации района муниципальный правовой акт о даче согласия на обмен 

жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, регистрируется контрольно-организационным 

отделом администрации района. 
3.1.6.6. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 2 рабочих 

дней со дня передачи документов ответственному исполнителю начальником отдела. 

3.1.6.7. Результатом административной процедуры (действий) является муниципальный правовой акт главы 
администрации района о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, 

либо информационное письмо об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору 

социального найма. 

3.1.7.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.7.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является регистрация муниципального 

правового акта главы администрации района о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по 
договору социального найма, или информационного письма об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, 

предоставленными по договору социального найма. 

3.1.7.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется специалистами 
отдела. 

3.1.7.3. Специалист отдела уведомляет заявителя (в соответствии с контактной информацией, указанной в 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги) о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги и назначает дату и время для выдачи документов. 

3.1.7.4. При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги 

специалист отдела проверяет документы, удостоверяющие личность нанимателя, а в случае обращения представителя 
нанимателя проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя 

нанимателя. 

3.1.7.5. В случае неявки заявителя для получения документов в течение двух календарных дней со дня уведомления 
заявителя специалистом отдела в порядке абзаца четвертого настоящего пункта через два календарных дня со дня 

регистрации результат предоставления муниципальной услуги или информационного письма об отказе в даче согласия на 

обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма, направляется почтовой связью с 
уведомлением о вручении. 

3.1.7.6. Максимальный срок совершения административной процедуры (действий) не может превышать 3 рабочих 

дней со дня регистрации муниципального правового акта главы администрации района о даче согласия на обмен жилыми 
помещениями, предоставленными по договору социального найма, либо информационного письма об отказе в даче согласия 

на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договору социального найма. 

3.1.7.7. Результатом административной процедуры (действий) является выдача результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо 

предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 

consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB03910D6B0F4F493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0390056F0E46493D44858794BC2CR1L
consultantplus://offline/ref=E661085ED54F412FA5CA6470B032C1BB0094086E0444493D44858794BC2CR1L
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без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо 

предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - УКЭП) для заверения заявления и 

документов, поданных в электронной форме на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия: 
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление на оказание 

муниципальной услуги; 
в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию, - приложить к 

заявлению электронные документы; 

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

подписью; 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса (в случаях если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении 

документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий); 

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено 
действующим законодательством; 

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО либо через ЕПГУ в 
соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного 

взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производятся автоматическая регистрация 

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

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные 

заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

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

наделенному функциями по принятию решения; 

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

переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет 
документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет 

электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, 

принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 
3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, в случае если направленные 

заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной 

квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: 

адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 

идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС 
«Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату 

и время в соответствии с графиком работы Администрации. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в 
течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным 

регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, переводит документы в архив 

АИС «Межвед ЛО». 
Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в 

порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки 

заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 
После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

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

«Межвед ЛО». 
Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении 

средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при 

личном обращении заявителя в Администрацию, либо в МФЦ, либо направляет электронный документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО 

или ЕПГУ. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема 

документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 
В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не 

заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной 

услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с представлением документов, указанных в пункте 2.6 
регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 регламента. 

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию 

заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче 

заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

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

муниципальной услуги документах. 

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

опечатки и ошибки то заявитель вправе представить в комитет непосредственно, направить почтовым отправлением, 

посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 
электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости 

исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением 

копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 
3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации 

устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с 
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении 

документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) 

Администрация направляет способом, указанным в заявлении. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

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

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Администрации по каждой процедуре в 

соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем 
проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) Администрации проверок исполнения 

положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 

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

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

плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в 

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

(комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические 

проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного 

самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной 
внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного 

документооборота и делопроизводства Администрации. 

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

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально 

подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие 

оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке 

нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в 

обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 
По результатам рассмотрения обращений обратившемуся дается письменный ответ. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

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

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

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

Руководитель Администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность: 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги; 

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

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего 

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

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

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

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

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

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

нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

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

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

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

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

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

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

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

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

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

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

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

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

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

Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе 

администрации МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской области. Жалобы на 

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

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем 

жалобы, соответствующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

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

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

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

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его 
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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 МО Сабское сельское поселение Волосовского муниципального района  Ленинградской 
области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

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

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

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

актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;  
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в 

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 

в целях получения муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные 

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

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

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

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

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

ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. 

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

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае 

обращения физического лица;  

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

случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя; 

б) определяет предмет обращения; 
в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого 
связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов 

конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой; 

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП); 
ж) направляет копии документов и реестр документов в комитет: 

- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 
3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых 

документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом 

МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов. 

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:  

а) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и 
наличие в пункте 2.9 настоящего административного регламента соответствующего основания для отказа в приеме 

документов, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламентом следующие действия: 

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

предоставлением муниципальной услуги; 

распечатывает расписку о предоставлении консультации с указанием перечня документов, которые необходимо 
заявителю представить для получения муниципальной услуги, и вручает ее заявителю; 

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в 

пункте 1.2 настоящего регламента, а также наличие в пункте 2.9 настоящего административного регламента 
соответствующего основания для отказа в приеме документов, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим 

регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муниципальной услуги; 
распечатывает расписку о предоставлении консультации. 

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) 

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

заявителю: 
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- 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 государственных и муниципальных услуг. 

Приложение 1 

к административному регламенту 
                                     В администрацию МО 

 Сабское сельское поселение  

Волосовского района 
Ленинградской области 

                                                                             от __________________________________________ 

                                                                                                             (Ф.И.О.) 
                                                                                                                             __________________________________________ 

                                                                                __________________________________________ 

                                                                                         (указать адрес, телефон (факс), 
                                                                                   электронную почту и иные реквизиты, 

                                                                                            позволяющие осуществлять 

                                                                                            взаимодействие с заявителем) 
                                                       от "__" _____________ 20__ г. 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об обмене жилой площади 

     Я, _______________________________________________________________________, 

проживающий по адресу: ____________________________________________________ 
дом N ________, квартира N _______, корп. _________, телефон: __________________ 

    Дом находится в ведении _______________________________________________ 

                                                         (название ведомства, предприятия, ЖСК) 
ПРЕДЛАГАЮ К ОБМЕНУ _____________________________________________________ 

                                                          (частную, государственную, муниципальную) 

а) отд. кварт. из _________ общий метраж (к-во комнат) ______ кв. м метраж каждой ком. ______ ;  
б) комнат ______ (к-во) общий метраж, метраж кажд. комнаты _______ комнаты: изолир. _____ кв. м, смежн. _______ кв. м, 

смежно-изолир. _______ кв. м  

на ________________ этаже,___________-этажного дома _________________________, 

                                                                                                    (кирп., дер., смет., панельный и др.) 

имеющего: _______________________________________________________________ 

                                                         (перечислить удобства) 
________________ кухня, размер __________, санузел _______________________, 

                                                                                              (совместный/раздельный) 

в квартире еще комнат _________ семей ________ человек ______(если квартира коммунальная). 
    Из  проживающих  в  квартире  состоит  ли  кто  на учете в диспансерах: психоневрологическом, туберкулезном или 

наркологическом __________________________________________________________________________________ 

На указанной жилой площади я, _____________________, проживаю с _____________года 
на основании  (договора) ордера N ______от __________года___ на ____________ человек 

на  указанной  жилой  площади  в  настоящее  время  проживают,  включая нанимателя: 

N Фамилия, имя, отчество Число, месяц 
и год 

рождения 

Родственные 
отношения 

Откуда и когда 
прибыл 

С какого года 
проживает 

      

 Из них: в командировках, в местах лишения свободы, в детских домах. 

 Сведения о лицах, ранее значившихся в ордере и выбывших с площади: 

N Фамилия, имя, отчество Число, месяц 

и год 
рождения 

Родственные 

отношения 

Когда и куда выбыл 

     

Причины обмена. 
    Я, _________________________, и все совершеннолетние члены семьи желаем 

произвести обмен с __________________________________________, проживающим по адресу: 

_________________________________________________, на площадь, состоящую из 
_____-комнатной квартиры (комнаты изолир., смежн., смежно-изолир.),  

общей площадью _______, жилой площадью __________ 

При разъезде укажите, куда переезжают остальные члены семьи: 
1. ________________________________________________________________________ 

                               (фамилия, имя, отчество, родствен. отношения, куда выбыл) 

  Указанная  жилая площадь осмотрена и никаких претензий к отделу _____________ не имеем. 
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Наниматель (собственник)            _________________________ ____________ 

                                                                                                              (подпись) 

Совершеннолетние члены семьи _________________________ ____________ 

                                                                                                               (подпись) 

                                                        _________________________ ____________ 
                                                                                                               (подпись) 

                                                          

    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ________________________ 
    За   указание   неправильных   сведений   подписавшие  заявление  несут ответственность по закону. 

Ген. директор Управляющей компании ___________________   ____________________________ 

                                                                                                                        (подпись) 
                            Бухгалтер ______________________________   ____________________________ 

                                                         (подпись) 

                              М.П.                                                                                       Дата 
 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

 
 

выдать на руки в ОИВ/Администрации/ Организации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить по почте 

 

 
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ 

Согласие на обработку персональных данных 
Я, _______________________________________________________________________, 

           (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

в  соответствии  с п. 4 ст. 9 Федерального закона  от  27.07.2006  N 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу: ___________________, 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 

                                (наименование документа, N, сведения о дате 
                                   выдачи документа и выдавшем его органе) 

(Вариант: ________________________________________________________________, 

        (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 
зарегистрирован ______ по адресу: ________________________________________, 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 

                               (наименование документа, N, сведения о дате 
                                  выдачи документа и выдавшем его органе) 

Доверенность от «__» ______ _____ г. N ____ (или реквизиты иного документа, 

подтверждающего полномочия представителя)) 

в целях ___________________________________________________________________ 

                        (указать цель обработки данных) 

даю согласие _____________________________________________________________, 
              (указать наименование лица, получающего согласие субъекта 

                                   персональных данных) 

находящемуся по адресу: ____________________________________, 
на обработку моих персональных данных, а именно: _________________________, 

(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта   персональных   данных),  то   есть   на   совершение   действий, 
предусмотренных  п.  3  ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

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

    «__» ______________ ____ г. 
Субъект персональных данных: 

_______________/____________________ 

   (подпись)         (Ф.И.О.) 

  Учредители: Совет 
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